Urad Méstské&asti Praha 10

Popis pracovniéinnosti

Kéd pracovniho mistaOMP/OD/VZSC/REF Jmén_

Odbor Oddéleni Nazev mista Platovarida
majetkopravni \ejnych zakazek referent 9
a vylErovychiizeni

Sjednany druh praceeferent oddéleni veejnych zakazek a vyrovych Fizeni

|. Organizaéni vztahy

Nadizenost:

Podizenost: OMP/V/OD/VZS
Zastupuje:

Je zastupovan:

Il. Pravomoc — povinnosti a odpo¥dnost

2.10.01 — - Referent samospravyida 9
» Zajistovani vykonu samospravy v uceleném oboruiejme zakazky:

- zaji®vani vykonu souhrnu vice&erg souvisejicich odbornych agend samospravy

- zaji¥ovani zadavani wejnych zakdzek a zpracovani dokumentace priejve
zakazky;

- zpracovava texty zadaniregnych zakazek;

- vypracovava smlouvy o dilo na zaktagd/bérovéhorizent;

- zpracovava materialy do RiVia ZMC tykajici se viejnych zakazek;

- zaji¥uje evidenci dokumentaceiegnych zakazek v listinné i elektronické podpb

- vede centralni databazi zajelre varejnou zakazku;

- vede evidenci vejnych zakazek.

- zaji¥uje zadavani a zpracovani podklaaro zadavani atani do databaze zajerinc
zaevidovanych do registru zastaphéani

1.1.1 —¥ida 5
* Vyfizovani administrativni agendy:
- psani a fepisovani text na PC;
- zakladani spis
- vyfizovani korespondence;
- evidence smluv uzéanych MC v elektronické podabv programu CES.
- sestavovani a koordinacdlpthu dennich planpodle dispozic vedouciho
* PIréni dalSich tkal v ramci popisu pracoviginnosti dle pikazu nagizeného.



[1l. Kvalifika ¢&ni predpoklady

a) Stupé vzdlani sS

b) Zangtreni vzdlani/obor ekonomické

¢) Specializované znalosti Znalostedpigi souvisejicich
d) PC Word, Excel, pislusny program
e) odborna zjsobilost

f) cizi jazyk

IV. Zvl&Stni odbornd zpuasobilost

Oweieni odbornych znalosti ve smyslu vyhlagky512/2002 Sb., o zvlastni odborné&igpbilosti
kterou se stanovitpdpoklady pro vykon funkci vyZadujici zvlaStni otiou zfisobilost pro Usek
statni spravy: NE

V. Provéreni pro styk s utajovanymi skut€nostmi

VI. zZvlastni pozadavky kladené na vykon pracovn&innosti

- schopnost komunikace s lidmi,
- zachovani ndenlivosti

VII. Misto zarazeno dle zakona&. 312/2002Sbh.

Urednické

V Praze dne 3.9.2012

Podpis zarsstnance Podpis vedouciho odboru

Zastupce zadstnavatele



