Referentka verejnych zakazek

Muzeum hlavniho mésta Prahy hleda do tymu Referentku vefejnych zakazek. Nastup
ihned, nebo po dohodé.

Co se ocekava:

odolnost vici praci pod tlakem

SS/VS vzdélani

dobra znalost prace s MS Office

min. 2 roky praxe s administraci vefejnych zakazek / registrem smluv / tender
arenou

schopnost pracovat v tymu i samostatné

o dokoncovat zadané ukoly v daném terminu

Co bude tva napln prace:

administrativni a spisova agenda tykajici se smluv organizace
vyfizovani administrativni agendy

organizace a zajisténi poptavkovych fizeni drobného rozsahu
komunikace s MHMP

tvorba reportl a statistik

registr smluv

Spoluprace s advokatni kancelafi

archivace dokumentt

pfiprava a zpracovani podkladu pro vybérova fizeni nadlimitni vefejné
zakazky

pfiprava podkladl pro vefejné zakazky malého rozsahu
vyhodnoceni pfijatych nabidek

komunikace s ucastniky

administrativni podpora vedouciho pravniho oddéleni

Co Vam nabizime?

e plny uvazek, 40 hod./tydné

e 10. platova tfida/platové ohodnoceni odpovidajici Vasim zkuSenostem a
zaroven moznostem nasi prispévkoveé organizace v navaznosti na nafizeni
vlady €. 263/2018 Sb.

praci v centru Prahy

ob¢asna prace z domova

5 tydna dovolené, 4 dny indispozi¢niho volna

moznost dalSiho odborného vzdélavani

vyborna kava na pracovisti

firemni akce

prispévek k penzijnimu pojisténi

stravenkovy pausal 80 K¢&/odpracovany den

Aj.,



e misto pracovisté neni bezbariérové (historicka kulturni pamdtka) — pozice neni
vhodna pro osoby s omezenou schopnosti pohybu.

Zaujala Vas tato pozice? Pokud ano, poslete nam prosim svtij Zivotopis.

Budeme se na Vas tésit! Tym muzea



