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Hleddme vhodného uchazece/vhodnou uchazecku na pozici

ADMINISTRATOR/ADMINISTRATORKA VEREJNYCH ZAKAZEK

CO BUDE VASi PRACOVNI NAPLNi:

>

administrace a vypisovani verejnych zakazek vyzkumné instituce

koordinace pfipravy a realizace zaddavacich fizeni (zadavani, hodnoceni a archivace verejnych
zakazek a souvisejicich smluvnich vztah()

vypliovani a odesilani formulard k uverejnéni do Véstniku vefejnych zakazek a Evropského
véstniku

zprocesovani vetfejnych zakazek v elektronickém nastroji E-ZAK Mze

koordinace zajisténi pIlnéni vSech zdkonnych povinnosti vyzkumné instituce jako zadavatele
verejnych zakazek

koordinace a podpora s ostatnimi odbory vyzkumné instituce v oblasti ptipravy, vypisovani,
vyhodnocovdni, administrace a spravy verejnych zakazek

zajistovani ¢innosti souvisejicich s oblasti vzdélavani, Skoleni v oblasti vefejnych zakazek

CO OD VAS OCEKAVAME:

>

Y
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vzdélani stfedoskolské nebo vysokoskolské v bakaldiském ¢i magisterském studijnim
programu

znalost relevantni legislativy (pfedevsim zakon ¢. 134/2016 Sb., o zadavani verejnych zakazek,
ve znéni pozdéjsich predpist)

administrace procest potizovani investic, véetné sledovani jejich finanéniho plnéni
pokrocilou uZivatelskou znalost prace na PC (MS Excel, MS Word)

dobré komunikacni a organizac¢ni schopnosti

dlslednost, peclivost a spolehlivost

zajem o ziskavani novych znalosti a zkusenosti, o profesni i osobni rozvoj

zodpovédnost, samostatnost a iniciativni pfistup

CO ZAMESTNANCUM NABIziME:

YV VVYVYYVY

perspektivni zaméstnani a jistotu stabilni vyzkumné instituce

zajimavé pracovni zkuSenosti

pratelskou atmosféru a prijemné pracovni prostfedi v parkovém arealu v Praze-Ruzyni
zaméstnanecké vyhody (tyden dovolené navic, 3 sick days, pruzna pracovni doba, pfispévek na
stravovani)

Nastup mozny dle dohody

Misto vykonu prace: Praha — Ruzyné

Nabidky obsahujici profesni Zivotopis, souhlas se zpracovanim osobnich udajli a pfipadné
doporucujici dopis zasilejte na e-mail: sarka.bartova@carc.cz, marketa.vesela@carc.cz,

nebo na adresu: Narodni centrum zemédélského a potravinarského vyzkumu, v.v.i. personalni
oddéleni, Drnovska 507/73, 161 00 Praha 6 — Ruzyné.
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