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Kde najdu tajemníka?

Kancelář 419, budova A2

Tři měsíce tajemníkem 2/##

3226



Tajemník pro provoz, personalistiku a tvůrčí činnost

Práce tajemníka pro provoz, personalistiku a tvůrčí činnost

Provoz
 Běžný provoz ústavu (provozní záležitosti, spolupráce s panem Balákem)
 Majetková agenda (inventarizace, převody majetku, likvidace majetku)
 Dílny (schvalování práce v dílně ve spolupráci s panem Růžičkou, zajištění nákupu vybavení dílny) 
 Příprava ústavních akcí (ukončení akademického roku, vánoční večírek)
 IT (spolupráce s Ing. Kozubíkem, nákupy a údržba HW, instalace a údržba SW)
 Rekonstrukce prostor ústavu
 Cestovní příkazy (schvalování cestovních příkazů, zadávání do systému ÚK)
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Tajemník pro provoz, personalistiku a tvůrčí činnost

Práce tajemníka pro provoz, personalistiku a tvůrčí činnost

Personalistika
 Výběrové řízení na pracovní pozice (inzerce, výběrové komise, vyhodnocení, komunikace s PO FSI) 

 Přijímání do pracovního poměru (komunikace s vybraných pracovníkem, zajištění administrativních 
podkladů pro personální oddělení FSI) 

 Docházka (evidence docházky, dovolených, služebních cest, pracovních neschopností, kontrola docházky)

 Databáze zaměstnanců (evidence zaměstnanců, aktualizace údajů)
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Tajemník pro provoz, personalistiku a tvůrčí činnost

Práce tajemníka pro provoz, personalistiku a tvůrčí činnost

Tvůrčí činnost
 Projektová podpora (projektové poradenství, komunikace s poskytovateli dotace, kontrola grantových a 

projektových žádostí, sledování grantových příležitostí, správa a příprava relevantních grantových výzev na 
webu ÚK, komunikace se správním odd. děkanátu ve vztahu ke smlouvám a VaV projektům)

 Analýza VaV na ÚK (analýza metodiky hodnocení, analýzy specifického výzkumu a dopady na rozpočet 
ÚK, analýzy hodnocení ÚK)

 Správa výstupů VaV (správa publikačních výstupů projektů a patentů v IS Apollo,
kontrola správnosti výstupů v IS Apollo).
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