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

Nazev pracovni pozice: = VEDOUCI CENTRA JAZYKOVYCH SLUZEB
Pracovisté: Ustav podnikové strategie
Jméno a piijmeni, titul:

Rozsah ¢innosti ¢ini 100 % avazku

Zakladni predpoklady | vysokoskolské vzdélani, akademicky pracovnik VSTE
pro pozici:

Obsah popisu prace:

Vztah podrizenosti ¢ Je pfimy podrizeny rediteli istavu.

/nadtizenosti: ¢ Je pfimym nadrizenym zastupci vedouciho Centra
jazykovych sluzeb a ostatnim clentim Centra jazykovych
sluzeb.

e Spolupracuje s tajemnikem a zastupci reditele prislusného
ustavu.

Zastupovani: -

Pocet podrizenych X

pracovniki:

Specifikace ¢innosti:
Vedouci Centra jazykovych sluzeb ma tato prava a tyto povinnosti:

1. Ridi a koordinuje ¢innost prislusné Centra jazykovych sluZeb, zastupce
vedouciho Centra jazykovych sluzeb a dalSich akademickych a
neakademickych clend Centra jazykovych sluzeb v souladu s pozadavky
reditele ustavu.

2. Je jmenovan a odvolavan reditelem Gstavu a za svou ¢innost je mu odpovédny.

3. Odpovida za:

a. persondlni fizeni Centra jazykovych sluZeb a odborny riist podrizenych
pracovnikd,

plnéni pedagogickych a tviircich ¢innosti Centra jazykovych sluzeb,

hospodareni se svérenymi prostredky Centra jazykovych sluZeb,

vytvareni tviiréitho pracovniho klimatu na Centru jazykovych sluzeb,

materialy dodané v souladu s ¢asovym harmonogramem rediteli Utvaru

pro administraci studia a celoZivotni vzdélavani k pripravé rozvrhu na
prislusny semestr pro Centrum jazykovych sluzeb.

4. Vedouci Centra jazykovych sluZeb je povinen poskytnout a dodat v daném
¢asovém harmonogramu akreditaéni materidly fediteli Utvaru pro
administraci studia a celoZivotni vzdélavani. ZajiStuje obsazeni predmétd,
které Centrum jazykovych sluZzeb vyucuje, a to vsouladu s akredita¢nimi
materialy.

5. Podava rediteli ustavu:

a. navrh na jmenovani zastupce vedouciho Centra jazykovych sluzeb,
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navrh na jmenovani garantli predmétii Centra jazykovych sluzeb,

c. navrh na vysi tarifni slozky platu v ramci dané mzdové tiidy, vysi
osobntho ohodnoceni a vySi pripadnych odmén pro cleny Centra
jazykovych sluZzeb,

d. navrh na sloZeni statnicovych komisi,

e. navrh na zrizovani sdruZenych a ucelovych pracovist.

Prostfednictvim feditele tstavu podava tediteli Utvaru pro administraci

studia a celozivotni vzdélavani navrh na aktualizaci katalogu predmétd.

Vedouci Centra jazykovych sluzeb je povinen véas predavat rediteli dstavu a

fediteli Utvaru pro administraci studia a celoZivotni vzdélavani zmény

vyucujicich u jednotlivych predmétii a to jak pred odsouhlasenim rozvrhu, tak

i v priibéhu semestru.

Vedouci Centra jazykovych sluZeb piedklada fediteli Utvaru pro administraci

studia a celoZivotni vzdélavani navrhy za Centrum jazykovych sluzeb navrhy

na zakoupeni novych knih do knihovny VSTE v souladu se schvélenou
akreditaci prislusného programu resp. schvalené specializace.

MizZe doplnit pracovni napln danou organiza¢nim fadem a upravit rozloZeni

pracovni doby v jednotlivych semestrech pracovniki Centra jazykovych

sluzeb (je opravnén napf. urcit rozsah primé vyukové povinnosti pracovniki a

upravovat publikacni a tviirci ¢innost ¢lend Centra jazykovych sluzeb).

V souladu s aktualni kolektivni smlouvou koordinuje a schvaluje plan

dovolenych a nasledné jeji Cerpani.

Schvaluje tuzemské sluzebni cesty pracovnikd, jejich ucast na konferencich a

odbornych seminarich.

V soucinnosti s tajemnikem ustavu pripravuje aktudlni podklady o Centru

jazykovych sluzeb za dcelem jejich zverejnéni na webovych strankach skoly a

v IS.

Provadi expertni ¢innost pro potieby VSTE.

Navazuje kontakty s obdobnymi pracovisti v Ceské republice i zahraniéi.

Organizuje odborné seminai‘e, kooperuje s dal$imi odbornymi pracovisti v CR

i zahranici.

Pecuje o dobré jméno a prezentaci Centra jazykovych sluzeb. Predava rediteli

ustavu pripominky a ndméty c¢leni Centra jazykovych sluzeb ke zlepSeni

chodu VSTE.

Sjednavd s katedrami a dtvary VSTE rozsah a podminky

tzv. ,mezikatedrovych sluzeb“ (preklady, expertni posudky apod.)

Dalsi ¢innosti dle pokynti a povéreni feditele tstavu.

V Ceskych Budé&jovicich dne ..........cccovveeeeeeeerrrreevrennne

Prevzal dne: Jméno a prijmeni:
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