TECHNICKA UNIVERZITA V LIBERCI
461 17 LIBEREC I, Studentska 2
Telefon : 485 352 386

Opatieni dékanky €. 12/2009

Rozsah &innosti, kompetence a odpovédnost tajemnika EF TUL v souladu § 32 Zakona ¢€. 111/1998
Sb. o vysokych Skolach

1. Tajemnik v souladu s obecné pravnimi pfedpisy a vnitfni legislativou TUL:

Samostatné vykonava nejslozitéjsi prace koncepéniho a tviréiho charakteru fakulty
v oblasti hospodarské, spravni a administrativni, podili se na realizaci rozvojovych
programil EF TUL.

Zastupuje dékanku ve vécech spravnich a hospodarskych, zodpovida za zakonnost
pfi hospodareni a spravé fakulty.

Metodicky fidi a kontroluje chod dékanatu.

Metodicky fidi a kontroluje hospodarnost a spravni €innost kateder a v téchto
zalezitostech zajistuje styk dékanatu s katedrami.

Pripravuje dle pokynu dékana podklady pro rozpoget fakulty.

Sleduje a ekonomicky vyhodnocuje hospodareni fakulty.

Sleduje, ekonomicky vyhodnocuje a metodicky Fidl projekty védy a vyzkumu.
Zpracovava zpravu o hospodareni fakulty v&. projekt(l, jako podklad pro zpravu o
hospodaieni TUL

Dba na dodrzovani zakonl(, predpist a pravnich norem na fakulté

Eviduje a vykonava spravni a persondlni ¢innost na fakulté

Dba na spravnost vyplat stipendii studentdm EF TUL.

Spolupracuje s oborovou radou fakulty a zajistuje jeji administrativu.

Organiza¢né zajistuje habilitatni a profesorska fizenl, dale obhajoby disertaénich
praci v&éetné statnich doktorskych zkousek.

Organizaéné zajistuje a zU¢astiuje se zasedani védeckych rad, porad vedeni, ze
kterych déla zapisy.

Organizaéné zajistuje akademické obfady EF TUL a je zodpovédny za jejich pribéh
Je ¢lenem hlavnl inventarizaéni komise, nahradové komise, $kodni komise
Zajistuje organizaci spisové sluzby na fakulté.

Odpovida za evidenci zadavani vefejnych zakazek na fakulté

Spolupracuje s prodékany

Vykonava dalsi ¢innost dle pokynl dékana EF TUL.

2. Ridi se pokyny kvestora TUL a zabezpeduje véasny a efektivni pfenos veskerych informaci
z fakulty k vedeni TUL a naopak.

3. Pokyny tajemnika v ramci jeho kompetenci jsou zavazné.
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