Vybérové rizeni na pozicil
Ekonom/technik

Napln prace administrativniho pracovnika zarazeného jako
technik/ekonom/hospodar.

Hledame uchazecku ¢i uchazece, jehoz ndpln prace bude:

= Zajisténi provozu a chodu oddéleni stavebné-investicnich
projektd

= Sprava spisové sluzby oddéleni

- Evidence dokladl — faktur, objednavek, vybérovych rizeni

» Komunikace s ekonomickym oddélenim, zpracovani navrhu
rozpoc¢tu a dalsSich podkladi

- Vedeni a vyrizovani ekonomické agendy oddéleni, zejména
»Schvalovani pred vznikem zavazku“ a faktur

» Spoluprace na zpracovani plant investicnich akci a oprav

= Podileni na pripraveé smluv a objednavek s dodavateli
zbozi, sluzeb a praci tykajicich se investicnich
¢innosti ¢i oprav, zpracovani objedndvek

= Podileni se na evidenci majetku oddéleni

= Podileni se na agendé tykajici se verejnych zakazek,
zejména VZMR

Predpokladany datum nastupu: 15.2. 2021
Minimdlni pozadavky:

»Minimdlné stredosSkolské vzdélani ekonomického (i
technického zaméreni

= ZkuSenosti v oblasti verejné spravy

= Systematicnost

Vyhodou uchazeél je:

= ZkuSenosti se spisovou sluzbou
» ZkuSenosti s verejnymi zakazkami a zdkonem o verejnych
zakazkach


https://www.ff.cuni.cz/2021/01/vyberove-rizeni-na-pozici-ekonom-technik/
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= ZkuSenosti s rozpocCty, zatridovanim majetku
» ZkuSenosti se stavebnimi projekty

Trvani pracovniho poméru: doba urcita — zastup za materskou
dovolenou

Prihl4dsky prosim posilejte e-mailem k rukdm Tomase Sedivého, a
to na e-mailovou adresu tomas.sedivy@ff.cuni.cz
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