Priloha ¢. 27

VYSOKA SKOLA TECHNICKA A EKONOMICKA V CESKYCH BUDEJOVICICH

OKRUZNI 10, 370 01 CESKE BUDEJOVICE

Nazev pracovni pozice: = TAJEMNIK USTAVU
Pracovisté: Ustav znalectvi a ocefiovani
Jméno a piijmeni, titul:

Rozsah ¢innosti ¢ini 100 % avazku

Zakladni predpoklady | vysokoskolské vzdélani

pro pozici:

Obsah popisu prace:

Vztah podrizenosti Je primy podrizeny tediteli dstavu.

/nadtizenosti: Je nadtizeny - zaméstnanctli Spravy ustavu.
Je metodicky veden kvestorem VSTE.

Zastupovani: -

Pocet podrizenych XX

pracovniki:

Specifikace Cinnosti:

1.
2.

v W

10.
11.

12.
13.
14.
15.
16.

Za svou ¢innost je piimo odpovédny rediteli istavu.

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

Odpovida za vyrovnané finan¢ni hospodareni tstavu a za svéreny majetek.
Odpovida za spravu ustavu.

Sestavuje rozpocet ustavu a kontroluje ¢erpani rozpoctu dstavu a odpovida za
jeho plnéni a hospodarné vyuzivani hmotnych statki a pridélenych finan¢nich
prostiedki vcetné neprekroceni stanoveného rozpoctu ustavu.

Na zadkladé podkladi Ekonomického tseku sleduje nadklady a vynosy pro
jednotlivé ¢innosti, zakazky a nakladova strediska ustavu.

Zpracovava a predava poZadavky na realizaci nakupl ustavu referentovi
nakupu.

Ustanovuje v soucinnosti s VK inventarizac¢ni komisi, poskytuje soucinnost pri
inventarizaci majetku svéreného tstavu.

Zodpovida za rozdéleni majetku svéreného zaméstnanciim ustavu.

Vede seznam organt utvarti a organizacné zajistuje jejich zasedani.

V zastupu reditele ustavu spravuje dochazku podrizenych zaméstnanci
ustavu.

Poskytuje soucinnost Ekonomickému tseku pri personalni politice tstavu.
Ridi ¢innosti zaméstnanct Spravy tistavu.

Ridi a koordinuje projektovou a zakazkovou ¢innost dstavu.

Odpovida za ¢innost podrizenych a za spravu personalnich sloZek.

Dalsi ¢innosti dle pokynti a povéreni feditele ustavu.
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