UNIVERZITA KARLOVA

Koleje a menzy

Koleje a menzy Univerzity Karlovy, hledaji nového kolegu/kolegyni na Praze 6 na
pozici:
Administrator/administratorka verejnych zakazek

Co bude Vasi naplni prace:

e Administrace zadavacich fizeni podle zakona ¢. 134/2016 Sb., o zadavani vefejnych zaka-
zek — zejména administrace dil¢ich vefejnych zakazek v ramci dynamického nakupniho
systému a verejnych zakazek malého rozsahu

e Priprava zadavaci dokumentace dle platnych vzoru

® Spoluprdace s vécnymi Utvary a jejich podpora pfi fesSeni individualnich pozadavk( pfi
schvalovdani zaddvaci dokumentace

e Kontrola a hodnoceni doslych nabidek ucastnik( v dynamickém ndkupnim systému nebo
ve verejné zakdzce malého rozsahu

e Pfiprava rozhodnuti o vybéru/vylouceni

e Pfiprava smluv dle platnych vzor(

e Kontrola dodrzovani termin( stanovenych zakonem

e Evidence Udajl k zakdzkam a uzavienym smlouvdm v pfislusnych aplikacich

Co od Vas ocekavame?

e Komunikacni dovednosti, zodpovédnost, peclivost
e Samostatnost, spolehlivost
e QOchota ucit se novym vécem

Vyhodou pro Vas bude:

e SS/VS vzdélani
e Orientace v oblasti nakupu a vefejnych zakazek, v€etné zakona o zadavani verejnych za-
kazek

e Zakladni predpoklady - znalost prace s pocitaéem (budete pracovat v elektronické spisové
sluzbé a ve stravovacim systému ANETE)

e Znalost MS Office, pokrocild znalost MS Excel

e ZkuSenosti v oblasti gastronomie — neni podminkou



UNIVERZITA KARLOVA

Koleje a menzy

Co Vam nabizime:
e Prilezitost k seberealizaci, moznost osobniho rozvoje.
e Jednosménny provoz od pondéli do patku, volné vikendy a statni svatky
e 5 tydnl dovolené, 5 dnll osobniho rozvoje.
e Stravenkovy pausal ve vysi 70 K¢ za odpracovany den, Multisport karta
® Moznost stravovani pfimo v budové.

Ndstup mozny po domluvé.

Vice informaci na tel. 770 188 950, email: Petr.Svoboda@kam.cuni.cz

Zaslanim svého Zivotopisu souhlasite, aby Koleje a menzy Univerzity Karlovy zpracovavali Vase osobni

Udaje pro ucely vedeni evidence uchazecl o zaméstnani v souladu s pfisluSnymi pravnimi predpisy.



