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Kde najdu tajemnika?

Kancelar 419, budova A2
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Tajemnik pro provoz, personalistiku a tvuréi éinnost

Prace tajemnika pro provoz, personalistiku a tvurcéi ¢innost

Provoz

= Bézny provoz ustavu (provozni zalezitosti, spoluprace s panem Balakem)
= Majetkova agenda (inventarizace, prevody majetku, likvidace majetku)

= Dilny (schvalovani prace v dilné ve spolupraci s panem RuUZzi¢kou, zajisténi nakupu vybaveni dilny)
= Pfiprava ustavnich akci (ukon¢eni akademického roku, vanocni vecirek)

= |IT (spoluprace s Ing. Kozubikem, nakupy a udrzba HW, instalace a udrzba SW)
= Rekonstrukce prostor ustavu

= Cestovni pfikazy (schvalovani cestovnich pfikazl, zadavani do systému UK)
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Tajemnik pro provoz, personalistiku a tvuréi €¢innost

Prace tajemnika pro provoz, personalistiku a tvuréi ¢innost
Personalistika
= Vybérové frizeni na pracovni pozice (inzerce, vybérové komise, vyhodnoceni, komunikace s PO FSI)

= PFrijimani do pracovniho pomeéru (komunikace s vybranych pracovnikem, zajiSténi administrativnich
podkladu pro personalni oddéleni FSI)

= Dochazka (evidence dochazky, dovolenych, sluzebnich cest, pracovnich neschopnosti, kontrola dochazky)

= Databaze zaméstnanci (evidence zaméstnancu, aktualizace udajl)
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Tajemnik pro provoz, personalistiku a tvuréi €¢innost

Prace tajemnika pro provoz, personalistiku a tvuréi ¢innost

Tvuréi ¢innost
= Projektova podpora (projektové poradenstvi, komunikace s poskytovateli dotace, kontrola grantovych a

projektovych zadosti, sledovani grantovych pfrilezitosti, sprava a pfiprava relevantnich grantovych vyzev na
webu UK, komunikace se spravnim odd. dékanatu ve vztahu ke smlouvam a VaV projektam)

= Analyza VaV na UK (analyza metodiky hodnoceni, analyzy specifického vyzkumu a dopady na rozpod&et
UK, analyzy hodnoceni UK) -

= Sprava vystuptli VaV (sprava publikacnich vystupl projektd a patentt v IS Apollo,
kontrola spravnosti vystupt v IS Apollo).
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DEKUJI VAM ZA POZORNOST

Ivana Muzikova, Ing.

lvanaMuzikova@vut.cz
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