Vybérové rizeni na pozicil
Administrator/-ka verejnych
zakazek

Filozoficka fakulta Univerzity Karlovy (FF UK) je se svymi
témer 8 000 studenty a 800 zaméstnanci nejveétsi fakultou
zaméfenou na studium humanitnich véd v CR. Pravni oddéleni
dékanatu fakulty zajisStuje pravni servis pro fakultu zejména
v oblasti soukromopravnich smluv, verejnych zakazek tykajicich
se provozu fakulty jako takové a zaroven verejnych zakazek
souvisejicich s grantovou, védeckou a dalsi c¢innosti fakulty,
pracovnépravnich vztahl, spravniho rizeni ve studijni oblasti
atd.

Aktualné se pro Pravni oddéleni deékanatu FF UK hleda zastup
pracovnice na rodicovské dovolené na pozici administrator/-ka
verejnych zakdazek.

Popis pozice a jeji pracovni ndpln

= priprava a administrace zadavacich rizeni dle zakona C.
134/2016 Sb., o zadavani verejnych zakazek, ve znéni
pozdéjsich predpisl, a v souladu s predpisy a pravidly
Univerzity Karlovy a prislusnych dotac¢nich programi

= samostatna administrace verejnych zakazek

= administrace spojend s vyhlasenim vybérového rizeni,
procesem prijimani nabidek a s jejich naslednym
hodnocenim u vSech druhl verejnych zakazek

» zajisténi komunikace s uUcastniky zadavacich rizeni

metodickd podpora zaddvajicich datvard, poradenska
cinnost zejména v oblasti vhodné definice technickych
pozadavkl a stanoveni hodnoticich kritérii

- zverejnovani a sprava dokumentd vSech druhl verejnych
zakazek na profilu zadavatele v ramci aplikace E-ZAK

= administrace zavedenych dynamickych nakupnich systémi
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Nabizime

= Uvazek 1,0

=pracovni smlouva na 1 rok, v pripadé osvédceni
prodlouzeni pracovnépravniho vztahu

= stabilni zazemi velké vzdélavaci instituce

= zajimavou a odpovédnou praci

= odpovidajici mzdové ohodnoceni v souladu s Vnitrfnim
mzdovym predpisem UK

prilezitost k profesnimu rlstu (dalsi odborné a
jazykového vzdélavani, tuzemské i zahranicni stdaze)

= 25 dnl dovolené, 5 dnd osobniho rozvoje

» prispévky na stravné

= pracovisté v centru Prahy s vybornou dostupnosti

»zaméstnanecké benefity:
https://www.ff.cuni.cz/fakulta/oddeleni-dekanatu/osobni-
oddeleni/benefity/

Pozadavky

» stredoSkolské vzdélani s maturitou, vysokoSkolské
vzdélani vyhodou

znalost anglického jazyka v mluvené i pisemné formé na
Urovni minimalné Bl

praktické zkuSenosti se zaddavanim verejnych zakdzek

= znalost prace s PC (MS Office, Internet)

znalost profilu zadavatele E-ZAK vyhodou, nikoliv
podminkou

» peclivost a spolehlivost

= pozitivni a proaktivni pristup k reseni problémd

» bezdhonnost

Nalezitosti prihldsky

= strukturovany Zivotopis
» motivacni dopis (cca do 1 normostrany)

Termin ndstupu
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= dle dohody

Vyhrada

Dékan FF UK si vyhrazuje pravo zrusSit vybérové rizeni kdykoli
v jeho pribéhu. Kazdy Gcastnik vybérového rizeni nese své
naklady samostatné a nevznika mu narok na jejich uhradu.

Jak se uchdzet o tuto pozici

Podrobny strukturovany Zivotopis a motivacni dopis zasilejte
na emailovou adresu lucie.jarolimkova@ff.cuni.cz. E-mail v
predmétu oznacte jako ,VYBEROVE RIZENI — administrator Vvz“.



