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OPATRENiI DEKANA

Vymezeni plisobnosti tajemnika FP TUL

1/2018

V souladu s § 32 zdkona ¢. 111/1998 Sb., zakon o vysokych Skolach a o zméné a doplnéni dalsich
zakonl, ve znéni pozdéjsich predpist stanovuji rozsah ¢innosti, fizeni hospodareni a vnitfni spravu
fakulty tajemnikem fakulty takto:

- sleduje a ekonomicky vyhodnocuje hospodareni fakulty véetné kontrolni ¢innosti,

- metodicky fidi a kontroluje hospodarnost a spravni Cinnost kateder a v téchto zalezitostech
zajistuje styk dékanatu s katedrami,

- eviduje a vykondva spravni a personalni Cinnosti na fakulté véetné zabezpeceni ochrany
osobnich a citlivych udajd,

- zastava funkci spravce rozpoctu na slozkach dékandatu a na vSech katedrach,

- je ¢lenem hlavni inventarizacni komise, ndhradové komise, Skodni komise,

- zajistuje organizaci spisové sluzby na fakulté,

- odpovida za evidenci zadavani verejnych zakdzek na fakulté,

- zajistuje zvefejiovani smluv s plnénim nad 50 tis. K¢ bez DPH v registru smluv,

- pripravuje podklady pro vybérova fizeni pracovnikd,

- metodicky fidi ¢cinnost pracovnikl dékanatu,

- odpovida za zajisténi PO a bezpecnosti prace na jim vedeném Useku,

- podle pokynl dékana pripravuje podklady k sestaveni rozpoctu fakulty,

- zpracovava zpravu o hospodareni fakulty,

- zpracovava statistické vykazy,

- organizacné zajistuje zasedani védecké rady fakulty,

- spolupracuje s kvestorem,

- vykonava dalsi ¢innosti podle pokynt dékana.

V Liberci dne 2. 8. 2018

prof. RNDr. Jan Picek, CSc.
dékan
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