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

Nazev pracovni pozice: | REFERENT PODATELNY A RECEPCE
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 podatelny a recepce je
stanovena zastupitelnost jinym referentem podatelny a
recepce VSTE.

Zastupuje v dobé neptritomnosti hlavniho referenta
podatelny a recepce.

Pocet podrizenych -

pracovniki:

Specifikace ¢innosti:
Provadi:

[J Recepce

[1 Poskytovani informaci navstévnikim, studentiim i zaméstnanciim VSTE.

[1 PuGjcovani klicli od uceben a ostatnich prostor skoly - evidence zaptijcenych
kli¢a v zdznamové knize.

[0 Eviduji zjisténé zdvady na majetku Skoly a nasledné je hlasi provozné
technickému oddéleni.

(1 Obsluha telefonni ustredny, prepojovani telefonnich hovord.

[0 Obsluha skolniho rozhlasu.

[0 Pokladna

[1 Realizuje hotovostni operace: prijem vSech typtl poplatki, plateb studentt
za ISIC karty, a dalsi, vydej penéz na zakladé podkladi v ekonomickém
systému iFIS (vyplaty zadloh na drobny nakup, proplaceni zavazkl vuci
zameéstnanciim ¢i studentlim), vyplata mezd v hotovosti na zakladé
listinnych podkladii od mzdové ucetni.

[0 Vede pokladni denik v systému iFIS, tiskne prijmové a vydajové pokladni
doklady ke vSem realizovanym hotovostnim transakcim.

[0 Prejima hotovost vybranou no¢nimi recepénimi a zanasSeji tyto prijmy do
systému iFIS.

[0 Tydné predava pokladni denik financni ucetni, nejpozdéji prvni pracovni
den v nasledujicim tydnu.

(1 Jedenkrat mési¢né provadi inventuru pokladni hotovosti.
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[0 Podatelna

0

Piijem poSty a vesSkerych ostatnich listinnych dokumentl adresovanych
VSTE (prihlasky ke studiu, Zadosti), jeji evidence a distribuce (prirazeni ¢isla
jednaciho, zaznamenani do podaciho deniku a oskenovani).

[0 Odvoz a podani odesilané posty.

(1 Vedeni spisové sluzby v programu iFIS.

[ Obsluha datové schranky a datového trezoru.

[J ISKaM

[J  Sprava kont klient, vklady hotovosti na konta, vybéry hotovosti z konta.

0 Import plateb z BU na konta.

(1 Sprava modulu ubytovani.

[0 Upomindani neuhrazenych pohledavek v ISKaM.

[ IFIS
[J Porizeni ptijatych faktur do systému IFIS.
[ Porizeni, kontace, Ucetni likvidace prijatych faktur za suroviny a zbozi do
menzy VSTE.
[ Zajisténi podpisového kolecka pro veskeré dokumenty EO.
(1 Kontrola stavi skladii zboZi a surovin na NS menza IFIS X ISKAM.
[ Kolej

[ Je povéren k uzavirani smluv o ubytovani se studenty, podpisy

[0 Seznamuje ubytované studenty s Kolejnim radem a BezpeCnostnim a
pozarnim fadem.

[J Vystavuje priikaz ubytovaného.

(1 Vedeni ubytovaci knihy.

[J HIaseni ubytovanych zahrani¢nich osob na cizinecké policii.

(1 Vybira vratné kauce.

[1 Vydava Kklice od pokojt a lozni pradlo.

(1 Zajistuje plné vyuziti ubytovaci kapacity v priibéhu akademického roku.

[1  Priukonceni smluv o ubytovani provadéji kontrolu pokojt, prevzeti pokojt,
loZzniho pradla a kli¢ii od ubytovaného, provétuji, zda ubytovany uhradil
veskeré zavazky vii¢i VSTE, vyplaceji sloZené kauce.

[0 Kontroluje, zda ubytovani hradi mési¢ni platby za ubytovani radné a vcas
tedy do 30. dne v pfedchozim mésici, pokud nezaplati, eviduji pendle za
kazdy den prodleni a nadale urguji dluzniky, dluzné penale jsou pri zaniku
smlouvy odecteny z vratné kauce.

(1 Zajistuje vyménu lozniho pradla.

(1 Kontrola kuchynék.

[J Sklad pradla

[0 Vydej, vyména a prijem loZniho pradla ubytovanym osobam.

[ ZajiStuje vedeni skladova evidence v ekonomickém systému iFIS.

[0 ZajiStuje prani pradla, komunikuji sexterni pradelnou, vystavuji
objednavky prani pradla, realizuje vydej pouZzitého pradla do pradelny a
prijem zpét na sklad.

[0 Vyrazuje znehodnocené kusy pradla, v pripadé potreby navrhuji nakup a

realizuje chybéjicich druht pradla.

[0 Sklad kancelarskych potreb

U
U
0

Vedeni skladova evidence v ekonomickém systému iFIS.
Vydej kancelarskych potireb zaméstnanciim VSTE.
Prijem poZadavki na kancelarské potieby od zaméstnanct.
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[0 Realizuje objednavky kancelarskych potieb dle prijatych poZzadavki a dle
stavu skladu, zajiSt'uje optimalizaci skladovych zasob.
(1 Plni dal$i dkoly dle pokynii primého nadiizeného nebo hlavniho referenta
podatelny a recepce.
Odpovida za:

[ Dodrzovani vnitfnich predpisfi VSTE vztahujicich se k vykonavané ¢innosti.

V Ceskych Budé&jovicich dne ..........cccovveeeeeevrsneevvennnne

Prevzal dne: Jméno a prijment:
POdpPis: v



