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ADMINISTRATIVNI TYM USTAVU - PRACOVNI CINNOSTI

Ing. Mgr. EliSka Bakova, ekonomka projektu:

ekonomické a administrativni ¢innosti spojené s projekty: kontrola hospodareni, konzultace
zpUsobilosti nakladd, objednavky tuzemské a zahranicni/ faktury /prizkumy trhu / pfijemky
majetku/ ¢erpani FUUP/monitorovaci a zavéreéné zpravy

investice Ustavu/ administrativni podpora koordinatorky projektt / smlouvy

predavaci protokoly na vyvoz majetku/ pridavani osob a zafizeni do CESNET /zasilky
tuzemské i zahrani¢ni /konzultace cestovnich ptikaz(

tvorba grafickych materiala k projektim a vyzkumnym skupinam

Pavel Kunovsky, administrativni pracovnik:

evidence, inventarizace a likvidace majetku

zadanky na TPO (opravy, objedndvky praci u stolafe apod.) / evidence a vydej klich
sprava uceben Ustavu / technickd podpora administrativniho tymu

drobné nakupy / zajisténi oprav a Udrzby / ndkup ochrannych pomucek

Mgr. Tereza Schmidtova, Ph.D.

tvorba a sprava webovych stranek ustavu

sprava webovych stranek physics.muni.cz a ceplant.cz

tvorba propagacnich prispévk( a ¢lank( pro webové stranky

ostatni ¢innost souvisejici s propagaci UFTP (tvorba propagaénich predmétéi a prvki
/organizace propagacnich aktivit /sprava u¢tu UFTP na LinkedIn

Ing. Mgr. Pavlina Slavikova, koordinatorka projektt:

veskeré administrativni ¢innosti spojené s pfipravou, realizaci a kontrolou projekt(
vyhledavani grantovych pfileZitosti u narodnich i mezinarodnich poskytovatell
pfiprava navrh DPP a DPC

komunikace s CTT (patenty, uzitné vzory apod.)

monitorovaci a zavérecné zprdvy projektd

Konzultace/vypliovani timesheetd

Bohumila Tesatikovd, tajemnice ustavu:

Fizeni ¢innosti administrativniho tymu UTFP

personalni zélezitosti UTFP /ekonomika ustavnich zakazek / BOZP

investice / smluvni vyzkum a hospodarské zakazky / smlouvy

provoz Ustavu / financovani vyzkumnych skupin /GDPR / zahrani¢ni studenti a zaméstnanci



e koordinace propagacnich aktivit Ustavu

Anezka Winklerova, sekretarka:
e sekretarské prace pro vedouciho Ustavu a klicové pracovniky Ustavu
e evidence posty/ evidence dochazky / e-Neschopenky/
pokladna /platba CC/ tuzemské a zahrani¢ni objednavky / faktury / ptijemky majetku/
Centralni nakupy / archivace dokumentt / objednavky kancelafskych potreb
e pfiprava, evidence a vyuctovani cestovnich prikazl / zasilky tuzemské a zahranic¢ni

e  zajiSténi povoleni viezdu do aredll PFF
e sprava socialnich siti UTFP a CEPLANT / tvorba propagaénich materidld / fotografovani
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