MUN I

Stiredoevropského technologického institutu Masarykovy univerzity

€. 5/2020

Opatieni Feditele

Zména organiza€ni struktury CEITEC MU

(ve znéni ucinném od 1. 1. 2021)

Podle ¢l. 7, odst. 4 pism. g) Organizacniho fadu Stredoevropského technologického
institutu Masarykovy univerzity (dale jen ,Organizacni rad") vydavam toto opatreni:

Clanek 1
Organizaéni zména
Toto opatfeni stanovi organizacni zménu ve struktufe Ustavu CEITEC MU k provedeni
aktualizace Organizacniho fadu schvaleného rektorem Masarykovy univerzity dne
26. 10. 2020, dale ke zruseni Ekonomické komise, k zaniku funkce predstvitele vedeni pro
vyzkumnou infrastrukturu a k vytvorfeni Oddéleni komunikace v ramci Sekce
administrativy. Toto opatieni provadi téZz odpovidajici zménu opatfeni feditele ¢. 3/2016
Organizacni struktura CEITEC MU.

Clanek 2
Organizaéni zména

(1) Dnem Ucinnosti tohoto opatreni vznikd Oddéleni komunikace zarazené do Sekce
administrativy.

(2) Dnem ucinnosti tohoto opatfeni se rusi Ekonomicka komise.

(3) Dnem ucdinnosti tohoto opatfeni se rusi funkce predstavitele vedeni pro vyzkumnou
infrastrukturu.

Clanek 3
Zména opatreni reditele €. 3/2016 Organizacni struktura CEITEC MU

(1) V ustanovenich ¢l. 2 odst. 1 pism. a) bod B, pism. b) bod B, pism. c) bod B a pism. d)
bod B opatfeni reditele ¢. 3/2016 Organizac¢ni struktura CEITEC MU se text ,bjina
pracovisté" nahrazuje textem ,sdilené laboratore".

(2) V ustanoveni ¢l. 2 odst. 2 pism. d) opatreni Feditele ¢. 3/2016 Organizacni struktura
CEITEC MU se vklada novy bod B ve znéni ,Oddéleni komunikace (oficidlni zkratka
~KOM™).

(3) V ustanoveni €l. 2 odst. 2 pism. d) bodu C i) opatfeni feditele ¢. 3/2016 Organizacni
struktura CEITEC MU se text ,Oddéleni strategie a védy (oficidlni zkratka ,,OSV")"
nahrazuje textem ,Oddéleni podpory védy a inovaci (oficidlni zkratka ,RIS").

(4) V ustanoveni ¢l. 2 odst. 4 opatreni feditele ¢. 3/2016 Organizacni struktura CEITEC MU
se vypousti slova ,zejména s Centralni fidici strukturou projektu CEITECzejména
s Centralni Fidici strukturou projektu CEITEC".

(5) V ustanoveni ¢l. 3 opatreni feditele ¢. 3/2016 se rusi ustanoveni odst. 2.



(6) V ustanoveni ¢l. 3 odst. 3) opatfeni reditele ¢. 3/2016 se rusi ustanoveni bodu B.

(7) Priloha €. 1 ,Organizacni schéma" opatreni feditele ¢. 3/2016 je nahrazena Pfilohou C.
1 tohoto opatreni.

(8) Priloha &. 2 ,,Vymezeni plsobnosti oddéleni v sekci administrativy a kancelafe reditele"
opatreni reditele ¢. 3/2016 je nahrazena Prilohou ¢. 2 tohoto opatreni.

(9) V navaznosti na odst. 2) tohoto ¢lanku se zbyvajici body ¢l. 2 odst. 2 pism. d) opatreni
feditele ¢. 3/2017 precisluji.

(10) V navaznosti na odst. 5) a 6) tohoto ¢lanku se zbyvajici odstavce a body ¢l. 3
opatreni reditele ¢. 3/2016 predisluji.

Clanek 4
Zavérecna ustanoveni
(1) Vykladem tohoto opatfeni, jakoz i vyhotovenim Uplného znéni opatieni ¢. 3/2016
Organizac¢ni struktura CEITEC MU, jak vyplyva z ¢l. 2 a 3 tohoto opatfeni, je povéren
vedouci kancelare reditele.
(2) Kontrolou dodrzovani tohoto opatreni je povéfen vedouci kancelare reditele.

(3) Toto opatreni nabyva platnosti dnem podpisu.

(4) Toto opatfeni nabyva Gcinnosti dne 1. 1. 2021, neni-li u jednotlivych ustanoveni uréen
pozdéjsi den ucinnosti.

Prilohy: ¢. 1 - Organizacni schéma ucinné od 1. 1. 2021

¢. 2 - Vymezeni_puUsobnosti_oddéleni v sekci administrativy a kancelare
reditele

Podepsano elektronicky

Jifi Nant!
feditel ustavu



i sché

Priloha ¢. 1 - Organizac¢n

——|  couoyupong | b T fr— Auwsing
1
— cpoi ppepEn | m | Asomspo spes |
m
il ._ S0I0I0qE U PS m _ Audmys guusnyziy, _
! “
A s e B — |
| paanau ETE e e uipsol Mwospod o Bofods Juinins
! AuwEy wALUE) !ngmna_:; WA
| | B | |
| |
e |
o o ET I — g oo

(1Z0Z “1 °L %) N 231130 pwayds Jupziupbio

INNN o e X




Priloha é. 2 - Vymezeni plsobnosti oddéleni v Sekci administrativy a Kancelare
reditele

1) Personalni oddéleni odpovida za spravu personalni politiky a zaméstnanecké politiky,
jakoz i personalistiku Ustavu, a v souvislosti s tim vykonava zejména tyto Cinnosti:

e tvorba koncepce personalni politiky a zaméstnanecké politiky, personalnich pravidel a
instrukci souvisejici s chodem Ustavu v souladu s platnymi normami a legislativou,

e formulace a realizace politik na podporu kariérniho rozvoje zaméstnancl vsech
kariérnich Urovnich,

e tvorba a sprava systemizace pracovnich mist,

e tvorba pracovnépravnich dokument{ a ostatnich dokument{ souvisejicich se vznikem,
zmeénou a zanikem pracovniho poméru,

e zajisténi agendy dohod mimo pracovni pomér,

e vedeni osobnich spisd zaméstnancd,

e aktualizace dat v personalnim systému,

e zajisténi zpracovani dochazky pracovist hospodarského stfediska (HS), planu

dovolenych a kontrola naroku na dovolené,

sprava agendy stravovani,

kontrola a zadani odmén,

vydavani zaméstnaneckych karet,

evidence prelepek ITIC,

zpracovani informacnich material{ tykajicich se personalini politiky,

poskytovani metodického vedeni v oblasti nastavovani mzdovych prostfedkl pfi

podavani projektd,

e nastavovani a prib&Zné sledovani ¢erpani mzdovych prostiedkd na véech projektech
v souladu s pravidly projektl a reZii, kontrola nezpUsobilych nadkladd na projektech,
ptiprava podkladl k zajisté&ni pretctovani mezd,

e spoluprace na pldnovani poétu zaméstnanct a personalnich nakladd HS,

e vedeni mzdového Ucetnictvi,

e poskytovani metodické podpory pracovniklim Ustavu v oblasti svéfené plsobnosti,

e realizace a koordinace vybérovych Fizeni na nové zaméstnance, zajiSténi adaptace
novych zaméstnancd,

e koordinace vystupniho procesu zaméstnancd,

e tvorba, koordinace a implementace politiky sladovani osobniho a pracovniho Zivota pro
zameéstnance Ustavu (Work-Life Balance Policy), ]

e zpracovani podklad{ pro statisticka a jind hladSeni o zaméstnancich, v¢&. hlageni na UP,

o zajisténi agendy spojené se zamé&stnavanim cizincd,

o zajisténi a koordinace internich a externich $koleni zaméstnancd,

e koordinace povinné zdravotni prohlidky,

e zabezpeceni socialni péce o zaméstnance,

e tvorba a aktualizace ptehledl finanéni kontroly ke mzdovym nakladtm,

o pfiprava podkladd pro interni legislativu Ustavu v rdmci svéfené plsobnosti,

e Udast na auditech a kontrola projektd, pfiprava podkladd pro auditory,

e odpovida za udaje svého oddéleni na webovych strankach,

o pfiprava podkladd pro interni legislativu Ustavu v rdmci svéfené plsobnosti.

2) Oddéleni podpory védy a inovaci poskytuje podporu a servis Ustavu v oblastech
odpovédného vyzkumu a oteviené védy, doktorského a postdoktorského studia a
Skoleni, dale v oblasti aplikovaného vyzkumu a inovaci. V souvislosti s tim vykonava
zejména tyto c¢innosti:



3)

hodnoceni vé&dy (ptiprava podkladd pro interni a externi evaluaci, zpracovani dat pro
narodni hodnoceni, komunikace s rektoratem MU (RMU) a dalsimi hodnoticimi subjekty,
navrhovani hodnoticich strategii a kritérii, vytvareni scientometrickych analyz a
benchmarkd na rlznych Grovnich),

vedeni agendy ocenéni (informacni a konzultacni servis pro zameéstnance a studenty
CEITEC MU, asistence pfi vytvareni nominaci, interni sbér, statistika),

vedeni agendy védeckych vystupl a RIV (ptiprava podkladi pro RIV hodnoceni
v jednotlivych hodnoticich pilifich, analyza dat, reseni spornych hodnoceni s RVVI,
asistence pri vykazovani vysledkl a sprdva vysledkové databdze v rdmci IS MU,
informacni servis),

analyticka ¢innost v oblasti plsobnosti oddélent,

akreditace studijnich programd (koordinace schlizek, sbér a zpracovani podkladd,
priprava partnerskych smluv, komunikace s akreditacni komisi),

vedeni studijni agendy (zavadéni nové akreditovanych programi do vyuky, pfijimaci
Fizeni, nostrifikace predchoziho vzdé&lani, asistence zahraniénim studenttim, vytvareni
rozvrhl, komunikace s vyucujicimi, konzultaéni servis pro studenty, formovani
koncepce studia, koordinace spolec¢nych aktivit CEITEC PhD School — PhD Day, spolec¢né
seminare atd., organizace =zahranicnich stazi (pfijezdy, vyjezdy), koordinator
ERASMUS+ smluv),

formulace a realizace politik na podporu kariérniho rozvoje PhD studentd,

formulace politik na podporu kariérniho rozvoje postdokd, podpora postdoktoralni
platformy,

formulace a implementace strategie v oblasti oteviené védy (Open Science) a
odpovédného vyzkumu a inovaci (Responsible Research and Innovation),

vedeni agendy souvisejici s transferem technologii a spoluprace s aplikacni sférou,
spoluprace s Centrem pro transfer technologii MU,

spoluprace s Centrem zahranicni spoluprace MU,

zastupovani Ustavu v Knihovni radé (aktivni Ucast na poradach reditele KUK, informacni
servis pro studenty a zaméstnance CEITEC MU, zajistovani novych akvizic),

odpovida za Udaje svého oddéleni na webovych strankach,

pfiprava podkladt pro interni legislativu Ustavu v rdmci svéfené plsobnosti,

zajisténi a koordinace procesl v rdmci své plsobnosti, Uzkd spoluprace s dal$imi
oddélenimi Sekce administrativy, Kancelafi feditele a s pfislusnymi odbory RMU.

Grantové oddéleni odpovida za spravu agendy ziskavani a rozvoje vyzkumnych a
v M o o M . ’ r 7 M r V. M
dalsich projektu a grantu, a v souvislosti s tim vykonava zejmena tyto cinnosti:

tvorba a identifikace pFileZitosti pro ptipravu projektd a védeckovyzkumnych grantt do
vyzev narodnich a zahrani¢nich poskytovatell véetné prestiznich a rozvojovych
projektovych schémat, prezentace a zastupovani CEITEC MU na akcich v CR i zahrani¢i
s cilem navazovani projektové spoluprace a zvysovani Sanci na Uspéch v grantovych
soutézich,

Gcast na programovych platformach a sitovani grantovych kanceldfi v rdmci CEITECu,
MU, na regionalni a narodni Urovni,

pravidelny informacni servis o pfipravovanych a vyhlasenych vyzvach poskytovany
vyzkumnym skupindm, tvorba souhrni ze zadadvaci dokumentace a internich
metodickych pokynd k jednotlivym vyzvdm na podavani projektd,

ptiprava a poskytovani koleni, informaénich seminatl a kurzl pro védecké pracovniky
a PhD studenty v oblasti svéfené plsobnosti,

expertni a konzultacni ¢innost poskytovana pracovistim pfi pfipravé Zadosti o grantové
prostifedky nebo jiné formy verejné podpory — (zka spoluprace s navrhovateli véetné
formulace ¢asti projektl, rozpoctu, poskytovani poradenstvi a zpétné vazby,
harmonogramu, interni oponentury, organizace pfipravnych meetingd konsorcii,
zajisténi komunikace a spoluprace s partnery, komunikace s poskytovatelem dotace,
popf. v pfipadé zajmu zajisténi externich expertl a konzultaénich sluzeb,
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negociace grantové dohody s poskytovatelem a smluvnich vztahl s partnery, pfipadné
koordinatorem projektu,

zajisténi administrativnich Ukond souvisejicich s podavanim projektd na MU a CEITEC
MU v souladu s internimi smérnicemi a predpisy,

tvorba a aktualizace projektovych procest ve svéiené plsobnosti a jejich ndvaznosti
na procesy vramci CEITEC MU a Masarykovy univerzity, udrZzovani a rozvoj
projektového know-how v ramci CEITEC MU, poskytovani metodické podpory,
spoluprace s ostatnimi oddélenimi Sekce administrativy pfi fizeni projektového portfolia
Ustavu CEITEC MU,

poskytovani informaci o projektovych pfilezitostech a ziskanych grantech,

Udrzba Udajl v informaénim systému evidence projektd (ISEP) Masarykovy univerzity
- aktualizace Gdajl o podavanych projektech,

odpovidd za Udaje svého oddéleni na webovych strankach, ptiprava podkladd pro
interni legislativu Ustavu v rdmci svéfené plsobnosti, zajisté&ni a koordinace procest
v rdmci své plsobnosti, Uzkd spoluprace s dal&imi odd&lenimi Sekce administrativy,
Kancelari feditele a s pfislusSnymi odbory RMU.

Ekonomické oddéleni odpovida za spravu ekonomiky Ustavu, a v souvislosti s tim
vykonava zejména tyto Cinnosti:

pfiprava, sledovani a vyhodnocovani rozpoc¢tu CEITEC MU,

analyticka ¢innost v oblasti hospodareni,

koordinace financni kontroly,

kontrola &erpani rozpoc&td pracovist, projektl a HS, zpracovani prehledt o hospodateni,
metodické fizeni cinnosti provozni ekonomiky, Gcetnictvi, dani, ekonomického
informacniho systému a systému IS a INET,

vystavovani objedndvek vietné vnitroobjedndvek v EIS Magion a prdvodnich listd
k objednavkam pfi schvalovani priivodkou, odpovédnost za spravné provedeni finanéni
kontroly,

vystavovani privodnich listd k zadvazklm, zavadéni pFijatych faktur do EIS Magion,
zajisténi jejich Uhrady a zauctovani,

vystavovani hlaseni Intrastat, zadosti o Uhradu do zahranidi, Zadosti o vystaveni Seku,
vystavovani privodnich listG ke smlouvdm, smlouvy dle §1746 Ob¢. zak., dafovy
dotaznik,

zajisténi evidence smluv v systému Magion a jejich fyzické ulozeni,

spoluprace s Ekonomickym odborem RMU pf¥i proclivani zbozi ze tfetich zemi,
vystavovani zadosti o vystaveni pohledavky a na zakladé toho vystaveni a uctovani
pohledavky v EIS Magion, kontrola jejich Ghrady a Fedeni nevyrovnanych dokladl
s Pravnim odborem RMU,

objednavani zbozi pres aplikaci Centralni nakupy v INET,

Fedeni oblasti cestovnich ptikazd, tj. jejich zadavani do systému INET nebo schvalovani
privodkou pFed cestou, po cesté zpracovani jejich vyictovani a pfedavani ke schvaleni
a proplaceni,

feseni oblasti majetku na urcenych pracovistich, tj. vystavovani pfijemek na drobny
majetek, predavani Stitki k jejich oznadeni laborantdim, vyfizovani poZadavk{
k prevodu majetku mezi pracovisti, vyfazovani majetku z evidence, inventura majetku,
vkladani umisténi majetku v mistnostech a dalSich informaci o zafazeném majetku do
systému INET,

feseni drobnych vydani, tj. vystavovani Zadosti o hotovostni nakup a vyuctovani
drobného vydani, vedeni pokladen HS, zpracovani pfijmovych a vydajovych pokladnich
dokladd,

feSeni zadosti o mimoradnou nebo stalou zalohu a jejich pravidelné vyuctovani,
vystavovani platebnich nebo kreditnich karet zamé&stnanctiim, zamé&stnanci zodpovidaji
za nakladani s Udaji o karté a pravidelné vyuctovani plateb,
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vystavovani zadosti o opravu zal¢tovani a U¢tovani manualnich dokladd,

Ucétovani tvorby a ¢erpani fondQ,

Gc¢tovani dokladl tykajicich se pretétovani mezd dle podkladl z Personalniho oddéleni,
objednavani stravenek dle podkladl z Persondiniho oddé&leni, jejich predavani na
pracovisté vcetné jejich uctovani a reseni vratek za precerpanou stravu,

vystavovani privodnich listd k zakazkam,

vystavovani kalkulaci komercnich zakazek ve spolupraci s feSiteli a manazerem
sdilenych laboratofi,

zajisténi komunikace s tesiteli o planu Eerpani zakazek a zasilani prehledt vyderpanych
prostfedkd v domluvenych terminech,

vyUctovani projektd v terminech danych poskytovateli,

Fedeni z&dosti o prevod prostfedkt do Fondu Géelové uréenych prostiedkl a nasledné
sledovani ¢erpani fondu dle jednotlivych nakladovych polozek,

Gétovani a kontrola pohybl na bankovnich Gétech projektl a dle potfeby prevody
finan&nich prostfedk( mezi Géty MU,

vystavovani zadosti o zfizeni a zruSeni bankovnich G¢tl projektd a jejich finanéni
vyporadani,

kontrola uhrady pohledavek v Obchodnim centru a feSeni zadosti o odpis neuhrazenych
pohledavek,

Uctovani zadosti o vyplaceni stipendii, které obdrzi z Oddéleni strategie a védy,
zpracovani viech Uletnich dokladd s vyuZitim EIS a systému IS a INET, s vyjimkou
dokladt v plsobnosti Persondlniho oddéleni a RMU,

evidence a archivace doklad( v souladu se zékonem o Géetnictvi a dafiovymi zakony,
zpracovani podkladd pro likvidaéni a &kodni komisi,

metodické a organizaéni zaji$téni inventarizace majetku a u&td, véetné pribézné
kontroly provadeéni téchto inventarizaci,

zajisténi operaci spojenych s Ucetni uzavérkou a pfechodem do dalsiho Ucetniho obdobi,
evidence a kontrola zdroju financovéni HS, provadéni ro¢niho zG&tovani téchto zdrojd,
podpora v oblasti projektovych rozpoétd a financi,

zodpovédnost za financni fizeni a platby v projektech,

Gcast na auditech a kontrolach projektd, priprava podkladd pro auditory,

odpovidé za Cldaje svého oddéleni na webovych strankach,

ptiprava podkladd pro interni Ieglslatlvu Ustavu v rdmci svéiené plsobnosti, zajisténi a
koordinace procesi v rdmci své plsobnosti, Uzkd spoluprace s dal$imi oddé&lenimi
Sekce administrativy, Kancelafi reditele a s pFisluSnymi odbory RMU.

Provozni oddéleni odpovida za spravu provozu Ustavu v technickém smyslu, véetné
pofizovani a spravy majetku, za spravu agendy bezpecnosti a ochrany zdravi pfi praci
a pozarni ochrany, a v souvislosti s tim vykonava zejména tyto ¢innosti:

koordinace oprav a technického zhodnoceni budov,

koordinace stavebni ptipravenosti pro instalaci a provozovani pfistroji v prostorach
CEITEC MU,

administrace verejnych zakazek,

pravni podpora,

agenda BOZP a pozarni ochrany,

fizeni a sprava sluzeb podatelny,

pfiprava, sprava a aktualizace dislokacniho planu ustavu,

pfiprava, sprava a aktualizace IT politiky Ustavu,

sprava a organizace zasedacich mistnosti,

koordinace pfi pofizovani majetku, zbozi a sluzeb,

koordinace centrdlniho nakupovani,

podpora v Gé&asti CEITEC MU v zadavacich Fizenich jinych subjektd,
odpovida za Udaje svého oddéleni na webovych strankach,
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priprava podkladi pro interni legislativu Ustavu v rdmci svéfené plsobnosti, zajisténi a

. o) s . e o . ’ s s v . v ’ .
koordinace procesu v ramci své pusobnosti, uzka spoluprace s dalsimi oddelenimi
Sekce administrativy, Kancelafi feditele a s pfislusSnymi odbory RMU.

Ooddéleni administrace projektl odpovidd za administrativni Fizeni projektd
realizovanych na Ustavu ve smyslu ekonomickém, administrativnim a vykaznickém.
Déale oddéleni zajistuje agendu souvisejici s provozem a dalsim rozvojem sdilenych
laboratofi a vyzkumné infrastruktury. V souvislosti s tim vykonava zejména tyto
cinnosti:

zajisténi administrativnich Gkonl souvisejicich s realizaci projektd na CEITEC MU v
souladu s podminkami poskytovatele a internimi smérnicemi a predpisy,

sprava a fizeni realizace narodnich a mezinarodnich projektl ve spolupraci s tesitel
projektl dle zasad projektového fizeni

zajisténi interni i externi komunikace v projektu, komunikace s poskytovatelem dotace,
tvorba a aktualizace projektovych procest ve svéfené plsobnosti a jejich navaznosti
na procesy vramci CEITEC MU a Masarykovy univerzity, udrZzovani a rozvoj
projektového know-how v rdmci CEITEC MU, poskytovani metodické podpory a vykladu
pravidel poskytovatele,

nastaveni a prib&zna kontrola dodrzovani harmonogramu projektu ve spolupraci
s Resditelem projektu,

fizeni zmén v projektu,

Fizeni rizik v projektu a jejich prib&zné vyhodnocovani a navrh krok{ vedoucich k jejich
eliminaci nebo zmirnéni dopadu, zajisténi véasné informovanosti v souvislosti s Fizenim
rizik, koordinace pfipravy a vypracovani pozadovanych monitorovacich zprav a kontrola
jejich formalni spravnosti ve spolupraci s Resitelem projektu,

evidence a monitoring vystupd, cilG a zavazkl projektl v obdobi realizace a v obdobi
udrzitelnosti,

sledovani obdobi udrzitelnosti projektl a zajistovani monitorovacich zprav udrzitelnosti,
pokud je to relevantni,

spoluprace s fesiteli projektl a s daldimi oddé&lenimi CEITEC MU a Masarykovy
univerzity pti auditech projektd,

spoluprace s Oddélenim komunikace pfi organizaci akci plynoucich z projektovych
spolupraci - navstév, akci, konferenci, workshopt, prednasek, letnich &kol apod.,
zajiéténi podkladl pro interni a externi audit ve spolupraci s Resitelem projetu a dalimi
oddélenimi Sekce administrativy,

nastaveni planu nakupl a verejnych zakézek ve spolupraci s Provoznim oddélenim
poskytovani informaci o realizovanych grantech pro IS CEITEC a webové stranky
CEITECu,

archivace projektové dokumentace,

Gdrzba Gdaji v informadnim systému evidence realizovanych projektl (ISEP)
Masarykovy univerzity

ptiprava rozpoctl sdilenych laboratofi, celkovy pfehled nad financovénim sdilenych
laboratofi vCetné planovanych investic do infrastruktury

koordinace zapojeni sdilenych laboratofi do konsorcii vyzkumnych infrastruktur
koordinace pripravy podkladd pro evaluaci sdilenych laboratofi véetn& nésledné
implementace doporuceni

kalkulace cen za vyuziti sluzeb sdilenych laboratofi, celkovy dohled nad uplatfiovanim
opatreni k cenotvorbé

pfiprava analyz vyuzitelnosti a nakladovosti sdilenych laboratofi,

odpovida za Udaje svého oddéleni na webovych strankach,

pfiprava podkladd pro interni legislativu Gstavu v rdmci svéfené plsobnosti,

zajisténi a koordinace procesl v rdmci své plsobnosti, Uzkd spoluprace s dal$imi
oddélenimi Sekce administrativy, Kancela¥i reditele a s pfisluSnymi odbory RMU.



7)

8)

Oddéleni komunikace odpovida za spravu agendy komunikace, marketingu, realizaci
akci Ustavu, v souvislosti s tim vykonava zejména tyto ¢innosti:

fizeni a sprava jednotného vizualniho stylu CEITEC v souladu s vizualnim stylem MU,
tvorba grafickych materiald,

sprava webovych stranek,

sprava internich komunikacnich kanalt/nastrojd,

fizeni, rozvoj a sprava socialnich siti,

organizace akci institucionalni povahy a jinych vyznamnych akci na Ustavu,
koordinace a spoluprace se vSemi oddélenimi a s védeckymi pracovisti pfi organizaci
akci,

poskytovani metodické podpory ostatnim pracovistim v oblasti organizace akci,
komunikace s obchodnimi partnery v oblasti sponzoringu,

spoluprace s Kancelari reditele pfi realizaci externi komunikace,

odpovida za Udaje svého oddéleni na webovych strankach,

zajisténi a koordinace procest v rdmci své plsobnosti, Uzka spoluprace s oddé&lenimi

Vs v

Sekce administrativy, Kancelafi reditele a s pFisluSnymi odbory RMU.

Kancelar feditele zajistuje podporu cinnosti feditele, Védecké rady a poradnich
organd, Fizeni komunikace a Fizeni institucionalnich vztahl Gstavu, a v souvislosti s tim
vykonava zejména tyto Cinnosti:

koordinace pfipravy a vyhodnocovani strategického planu Ustavu a dalSich koncepci a
politik na néj navazujicich ve spolupraci s vécné odpovédnymi oddélenimi,

komplexni koordinace podpory ¢innosti Feditele (¢l. 7 Organizacniho radu CEITEC MU),
administrativni podpora cinnosti zastupce feditele pro védu a zastupce reditele pro
vyzkumnou infrastrukturu,

zajisténi chodu a cCinnosti Vedeni Ustavu, Kolegia feditele, Védecké rady a poradnich
organ{ Ustavu (¢&l. 11-14 Organizaéniho radu),

zajisténi pldnovani, koordinace ¢innosti vedeni Ustavu a dal&ich poradnich organd,
zajisténi koordinace, zpracovani a hodnoceni plnéni strategického planu Ustavu,

fizeni a sprava vnitini legislativy Ustavu a spisové sluzby,

Fizeni instituciondlnich vztahU Ustavu,

zajisténi koordinace soucinnosti Ustavu s jinymi soucddstmi MU, zejména RMU a
externimi organizacemi,

koordinace a kontrola provadéni rozhodnuti reditele,

fizeni, koordinace a kontrola implementace procesu zisku a udrzeni certifikace ,HR
Excellence in Research" (HR Award),

koordinace systému monitoringu a reportingu pro vedeni Ustavu,

sprava a Fizeni procesu pFijimani a vyfizovani stiznosti, podnétl a petici,

realizace a koordinace genderového mainstreamingu v ramci fizeni a fungovani ustavu,
fizeni interni a externi komunikace Ustavu, komunikace s médii, v¢. zajisténi a kontroly
pouzivani genderové sensitivni komunikace (jazykové, obrazové),

Spoluprace s Grantovym oddélenim a Oddé&lenim administrace projektd pti Sifeni
informaci o vysledcich narodnich i mezinarodnich projektd,

mezinarodni prezentace Ustavu a aktivit Ustavu,

koordinace oficidlnich navstév s G&asti ¢lent vedeni Ustavu,

odpovida za Udaje svého oddéleni na webovych strankach,

pfiprava podkladd pro interni legislativu Ustavu v rdmci svéfené plsobnosti,

zajisténi a koordinace procest v ramci své plsobnosti, Uzka spoluprace s oddé&lenimi
Sekce administrativy a s pfisluSnymi odbory RMU.



