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Referent/ka veřejných zakázek 
Hledáme spolehlivého a pečlivého kolegu či kolegyni, který/á převezme odpovědnost za 
agendu veřejných zakázek a stane se důležitou součástí našeho týmu. 
 

Jaké znalosti a dovednosti byste měli mít? 

• Minimálně středoškolské vzdělání s maturitou (ekonomické nebo právní 
zaměření výhodou), 

• znalost problematiky veřejných zakázek dle zákona č. 134/2016 Sb., o zadávání 
veřejných zakázkách, ve znění pozdějších předpisů a dalších souvisejících 
zákonů  

• 1 rok praxe v oblasti zadávání veřejných zakázek, 
• znalost práce na PC MS Office na velmi dobré úrovni, 
• profesionální přístup a jednání, 
• schopnost stanovit prioritu úkolů, 
• organizační, komunikační a prezentační schopnosti, 
• odolnost vůči zátěži a stresu, 
• schopnost týmové spolupráce. 

 

Jaká bude Vaše náplň práce? 

• Administrativní a spisová agenda smluv organizace, 
• příprava, zadávání, vyhodnocování a kontrola veřejných zakázek dle zákona č. 

134/2016 Sb., 
• organizace výběrových a zadávacích řízení na dodávky, služby a stavební 

práce, 
• obsluha profilu zadavatele organizace v systému E-ZAK, včetně odpovědnosti 

za správnost a úplnost zveřejňovaných údajů, 
• průběžné sledování legislativy v oblasti veřejných zakázek, 
• zajištění souladu veřejných zakázek s finančními pravidly zřizovatele a 

poskytovatelů dotací, 
• evidence smluv a objednávek navázaných na smluvní vztahy, 
• zpracování měsíčních přehledů a statistik agendy veřejných zakázek dle 

jednotlivých organizačních úseků, 
• spolupráce s jednotlivými úseky ZZS při přípravě a realizaci veřejných zakázek, 
• archivace dokumentace a spolupráce na tvorbě interních předpisů. 
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Co Vám můžeme nabídnout? 

• platové ohodnocení dle nařízení vlády č. 341/2017 Sb., platová třída 10, dle délky 
prokazatelné praxe + osobní příplatek, kvartální odměny dle výkonu práce, 
motivační osobní hodnocení, 

• 5 týdnů dovolené, 
• stravenkový paušál, multisport karta, cafeterie, příspěvek na penzijní spoření a 

další benefity v rámci FKSP 
• podpora dalšího odborného rozvoje a vzdělávání. 

Nástup co nejdříve či dohodou. 

Pokud Vás tato nabídka zaujala, zašlete nám Váš strukturovaný životopis na email 
nabor@zachranka.cz. 
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