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

Nazev pracovni pozice: | REFERENT MAJETKU
Pracovisté: Kvestor - Ekonomické oddéleni
Jméno a piijmeni, titul:

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

pro pozici:

Obsah popisu prace:

Vztah podrizenosti NejbliZ$im primym nadfizenym je vedouci Ekonomického
/nadtizenosti: oddéleni VSTE.

Zastupovani: V pripadé nepritomnosti referenta majetku je stanovena

zastupitelnost finan¢ni Gc¢etni VSTE.
Pocet podrizenych -
pracovniki:

Specifikace Cinnosti:
Provadi:
[ Uétovani v programu iFIS:
e Prijatych faktur (faktury za DHM a DNM a drobny DHM a DNM)

o Kontrola formalni spravnosti faktury.

o Zajisténi interniho schvalovaciho tizeni (podpisti opravnénych
zaméstnanci VSTE na kosilku).

o Vcasna uhrada faktur.

¢ Dlouhodobého hmotného a nehmotného majetku

o Porizeni majetku.

o Zarazovani hmotného a nehmotného majetku dle odpisovych
skupin do uzivani a vyhotoveni protokolu o zatazeni majetku,
pridéleni inventarniho ¢isla, oznaceni.

o Odpisy DHM a DNM.

o Vyrazeni DHM a DNM.

[1 Oznaceni porizeného hmotného majetku a jeho evidenci v IFIS.

[0 Eviduje zmény umisténi hmotného majetku v IFIS.

[1 Eviduje majetek svéfeny zaméstnanctim do uzivani, spravuje dohody o svéreni
majetku zaméstnanclim do uzivani.
Eviduje odpovédné osoby v systému IFIS.
Eviduje mobilni telefonni ¢isla a na zakladé pokyni piimého nadiizeného a
pridéluje sluzebni telefony a jina pfenosna zarizeni zaméstnancim.
Spolupracuje s IT a SM v souvislosti s evidenci majetku.
Priprava podkladi pro ¢tvrtletni a ro¢ni statistické vykazy.
Piiprava podkladi pro vyrocni zpravu o hospodaieni.
Priprava prikazu k inventarizaci.
Inventarizaci majetku dle inventurnich prikaz.
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(1 Provedeni inventury majetku.
[ Zajisténi dalSich ukolt dle pokynu primého nadrizeného.

Odpovida za:
[0 Evidenci a uCtovani majetku.
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