Priloha ¢é. 22

Vysoka $kola technicka a ekonomicka v Ceskych Budéjovicich
Okruzni 10,370 01 Ceské Budéjovice

Pracovni naplii pracovni pozice: TAJEMNIK USTAVU

Predpoklady pro pozici: vysokosSkolské vzdélani

Rozsah jeho ¢innosti ¢inni 100 % tvazku.

Vztah podrizenosti/nadrizenosti:

e Je piimy podiizeny rediteli ustavu.
¢ Je nadrizeny ostatnich zaméstnancli Spravy ustavu.
e Je metodicky veden kvestorem VSTE.

Specifikace ¢innosti:

l.
2.

10.
11.
12.
13.

Za svou ¢innost je piimo odpovédny rediteli istavu.

Uzce spolupracuje se zastupci ustavu, vedoucimi kateder a dal$imi pracovniky
ustavu.

Sestavuje rozpocet ustavu a kontroluje Cerpani rozpoctu ustavu a odpovida
za jeho plnéni a hospodarné vyuzivani hmotnych statkd a pridélenych financnich
prostredki vCetné neprekroceni stanoveného rozpoctu ustavu.

Na zakladé podkladi ekonomického oddéleni sleduje naklady a vynosy
pro jednotlivé ¢innosti, zakazky a ndkladova strediska ustavu.

Zpracovava a predava pozadavky na realizaci nakupt ustavu Oddéleni nakupu.
Ustanovuje vsoucinnosti s VK inventarizacni komisi, poskytuje soucinnost
pfi inventarizaci majetku svéreného ustavu.

Zodpovida za rozdéleni majetku svéieného zaméstnanctiim dstavu.

Vede seznam organt utvarii a organizacné zajisSt'uje jejich zasedand.

V zastupu reditele Gstavu spravuje dochazku podtizenych zaméstnanci tstavu.
Poskytuje soucinnost EO pri personalni politice ustavu.

Ridi ¢innosti zaméstnanct Spravy tstavu.

Dle pokynt feditele tistavu se podili na projektové a zakazkové ¢innosti.

Dalsi ¢innosti dle pokynti a povéreni feditele ustavu.

V Ceskych Budgjovicich dne:

Prevzal dne: Jméno a prijment:

Podpis:



