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VYSOKA SKOLA TECHNICKA A EKONOMICKA V CESKYCH BUDEJOVICICH
OKRUZNI 10, 370 01 CESKE BUDEJOVICE

Nazev pracovni pozice: = VEDOUCI EKONOMICKEHO ODDELENI
Pracovisté: Kvestor - Ekonomické oddéleni
Jméno a piijmeni, titul:

Rozsah cinnosti ¢ini 100 % tvazku
Zakladni predpoklady @ vysokoSkolské vzdélani

pro pozici:

Obsah popisu prace:

Vztah podrizenosti Je primy podrizeny kvestorovi.

/nadtizenosti: Je primy nadrizeny pracovniki Ekonomického oddéleni.

Zastupovani: V pripadé nepritomnosti vedouci/ho Ekonomického
oddélenti je zastoupena kvestorem.

Pocet podrizenych 15

pracovniki:

Specifikace Cinnosti:
Sestavovani a kontrola cerpani rozpoctu.
Sestavovani ucetniho rozvrhu, provadéni aktualizace béhem roku.
Vyhotovovani ¢tvrtletnich a ro¢nich statistickych vykazt na zakladé podkladi ucetni.
Schvalovani objednavek skoly v programu IFIS dle pokyntl kvestora, ¢i pozadavki
dal3ich sou¢asti VSTE.
Sledovani nakladii a vynost pro jednotlivé ¢innosti, Utvary a zakazky.
e Zajisténi bankovnich operaci, zhodnocovani volnych finan¢nich prostiredkd,
doplnovani hotovosti:
o zadavani platebnich prikazi,
o vybéry a vklady hotovosti,
o béZnymi a terminovanym uctem.
e Sestavovani a kontrolu vykazii, hlageni a dafiovych ptiznani (MSMT, CSU, FU).
e Vyporadani se statnim rozpoctem, fizeni kontroly hospodareni:
o sestaveni rozpoctu,
o projednani rozpoétu a Zadosti o piispévky a dotace na MSMT,
o kontrola Cerpani rozpoctu,
o navrh rozdéleni HV do fondl a pripadnych presunt finan¢nich
prostfedkti mezi fondy VSTE,
e Sestaveni vyrocni zpravy o hospodareni v souc¢innosti s kvestorem.
¢ Kontroluje zpracovani ro¢ni ucetni zavérky.
e Pripravu a aktualizaci vnitfnich smérnic a opatieni tykajicich se hospodareni a spravy
majetku Skoly.
e Kontrola obsazovani systemizovanych pracovnich mist v ramci VSTE v souladu se
samostatnou vnitfni normou.
e Odpovida za kvalitu, obsahovou a formalni spravnost vypracovanych materiald.
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e Ucastni se $koleni potirebnych k udrzeni a zvyseni kvalifikace.
e Ostatni Cinnosti dle pokynt pfimého nadiizeného.

V Ceskych Budé&jovicich dne ..........cccoveeeeevevsnesevrnnnns

Prevzal dne: Jméno a piijmeni:
Podpis: .vveiiicii



