Priloha ¢. 6 (2301/1.1)

Pracovni napln: Vedouci Hospodai'sko-provozniho tseku
Vysoka $kola technicka a ekonomicka v Ceskych Budéjovicich
Pracovisté: Hospodaisko-provozni usek

Jméno zaméstnance:

Pracovni napli je rozpracovana na XXX % pracovni ivazek
Obsah popisu prace:
1. Oznaceni mista - funkce

Kvestor - Hospodarsko-provozni usek
Pocet podrizenych pracovniki: 1

II. Nadrizeny

NejbliZ$im pirimym nadfizenym vedouciho Hospodarsko-provozniho tseku je kvestor
VSTE.

III. Zastupovani

V pripadé nepritomnosti vedoucitho Hospodarsko-provozniho useku je stanovena
zastupitelnost kvestorem VSTE.

IV. Ukoly a kompetence - pracovni napli

= Vedeni Hospodarsko-provozniho dseku.

= Kontrola vedeni a hospodareni, Menzy, Knihovny a Oddéleni provozné-
technického.

=  Plni funkci spravce majetku, budov a arealu VSTE.

=  Spolupracuje s preventistou BOZP a PO.

» Zodpovida za zaji$tovani pravidelnych revizi a provoznich kontrol v arealu VSTE.

* Pripravuje pravidelné mési¢ni pracovni vykazy podrizenych osob.

= Planuje a organizuje investi¢ni akce.

* Jedna s dodavateli VSTE.

= Tvorba, sprava a priibézna aktualizace procesu a vnitini normy na nakup
majetku, materialu a sluzeb dle pokynii nadiizeného.

= Sprava a koordinace pozadavkl na nakup majetku, materialu a sluzeb od
piikazcii z jednotlivych useki Skoly, fizeni nakupu, zhodnoceni nakupu z pohledu
zakona o verejnych zakazkach, urceni zptisobu nakupu.

= Kooperace na tvorbé vnitinich norem a predpisu.

= Tvorba a aktualizace ro¢niho planu nakupi.

= Zajisténi dalSich ukoll dle pokynii nadrizeného.

V Ceskych Budgjovicich dne .......cccccoeveeverveveeveeevernnnne
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Jméno a funkce

primého nadrizeného

Prevzeti a sezndmeni zaméstnance s pracovni naplni dne:

Podpis: oo
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