Administrativni pracovnik/pracovnice v oddéleni vefejnych zakéazek

Hleddme peélivého a spolehlivého administrativniho pracovnika &i pracovnici, ktery/a
posili nas tym verejnych zakdzek a bude se podilet na jejich kompletnim administrativnim
zajistent.

Jaké znalosti a dovednosti byste méli mit?

- min. stfedoskolské vzdélani,

- znalost prdce na PC, MS Office na velmi dobré drovni (pFedevéim Word a Excel),

- profesiondlni pfistup a jedndni, proaktivni pfistup

- schopnost stanovit prioritu Ukoly,

- vyborné organizacni, komunikacni a prezentacni schopnosti,

- odolnost vU¢i zatézi a stresu,

- samostatnost, preciznost a odpovédnost,

- peclivost v obsahové i formalni pripravé dokumentd, schopnost dobré jazykové kontroly
a dotahovani dokumentl do findIni podoby,

- schopnost tymové spoluprdce,

- chut ucit se novym vécem,

- vyhodou je znalost pravnich predpisu tykajicich se Verejnych zakazek.

Jaka bude Vase napln prace?

- vedeni pfehledu verejnych zakdzek,

- evidence, sprava aktualizace smluv, objedndvek a tomu pfislusnych dokumentd,

- prdce s verejnymi registry a elektronickymi ndstroji véetné profilu zadavatele,

- pfiprava kompletni dokumentace ke zvefejnéni v Registru smluy,

- spoluprdce s jednotlivymi Useky ZZS SK pfi ziskdvani podkladl v prabéhu vefejnych
zakdzek,

- vedeni spisU verejnych zakdzek,

- archivace vefejnych zakdzek,

- dalsi administrativni Gkoly dle potfeb ZZS SK,

- vyhodou je praxe na obdobné pozici, nikoli podminkou.



Co Vam muizeme nabidnout?
- platové ohodnoceni dle natizeni viady &. 341/2017 Sb,, 9. platova tfida, dle délky

prokazatelné praxe, kvartalni odmeény dle vykonu préce, motivaéni osobni hodnoceni
- 5 tydnU dovolenég,
- stravenkovy pausdl, multisport karta, cafeterie, prispévek na penzijni sporeni a dalsi
benefity v rdmci FKSP,

- podpora dal§iho odborného rozvoje a vzdélavani.

Ndstup dohodou.

Pokud Vdés tato nabidka zaujala, zaslete ndm motivacni dopis a Vas strukturovany
Zivotopis.



