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Archeologicky Ustav AV CR, Praha, v. v. i. (ARU) se specializuje na profesionalni archeologicky vyzkum
a zasahuje do vsech oblasti studia archeologickych pramen( u nas i v zahranic¢i. Nase cinnost je
provadéna v ramci odbornych tymd, sloZzenych z jednotlivell a mensich skupin seskupenych k rfeseni
konkrétnich projektd. Spektrum ¢innosti tymu vychazi z dlouhé tradice, modernich védeckych pristupl
a Uspésnosti projektovych Zadosti. Vedle zakladniho vyzkumu sméruji aktivity odbornych tym( také do
oblasti aplikovaného vyzkumu a popularizace védy. ARU spravuje nejvét$i oborovou knihovnu v CR a
zptistupriuje ji odbornik@im, studentdm i $irsi vefejnosti. Od roku 1953 je ARU souéasti Akademie véd.
Archeologicky Ustav s vice nez 150 zaméstnanci sidli v historické budové v centru Prahy na Malé Strané
a ma nékolik pracovist (Praha — Letenska, Prazsky Hrad, Kutna Hora a dalsi).

Pro doplnéni naseho tymu hleddme kolegyni/kolegu na pozici

Specialist/ka verejnych zakazek a registru smluv

Chceme neustale zlepSovat kvalitu nasich sluzeb pro nase zaméstnance a projektové tymy a poskytovat
jim profesionalni servis. Pro doplnéni naseho tymu Technicko-hospodarské spravy (THS) privitame
¢lovéka, ktery hledd pestrou a zodpovédnou praci, ma proaktivni pfistup pri feSeni své agendy a vystupy,
na které je vzdy stoprocentni spolehnuti, a pro kterého je dlleZitd dobra atmosféra v tymu, spoluprace
s ostatnimi a bezvadna komunikace stejné tak, jako pro nas. Nabizime zajimavou, riznorodou a flexibilni
praci v pfijemném a klidném prostfedi v centru Prahy na zkraceny uvazek.

Napln prace:

e Administrace a koordinace agendy verejnych zakazek (VZ) (dle zékona ¢. 134/2016 Sb.)
- nastaveni pravidel a proces( v ramci této agendy
- aktivni komunikace s externim pravnim oddélenim a zadavateli VZ
- administrativa spojend s VZ malého i velkého rozsahu - koordinace a shromazdovani
potrebnych dokumentl a nalezitosti
- uverejiiovani informaci o verejnych zakazkach v ramci prislusnych informacnich systém
- zodpovédnost za interni evidenci verejnych zakazek (Cerpani, pribéh, archivace) a
veskerou souvisejici dokumentaci, kontrola dodrzovani zakonnych Ihit
- spoluprace a komunikace s pfislusnymi oddélenimi (napf. projektové oddéleni, financni
oddéleni) pfi zpracovani a zajisténi vlastniho prlbéhu verejnych zakazek
e Vedeni agendy registru smluv
- administrace podklad(, zverejriovani smluv v Registru smluv, vedeni interni evidence a
archivu smluyv, Uzka spoluprace a komunikace s uctarnou a projektovym oddélenim
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Jaké zku3enosti, znalosti a dovednosti jsou pro nds dlleZité:

min. SS vzd&lani

praktické zkusenosti z verejnymi zakdzkami a registrem smluv

orientace v problematice verejnych zakazek dle zakona ¢. 134/2016 Sb. a v pravidlech pro
vybérova fizeni v rdmci projektd financovanych ze Strukturalnich fondd EU

uzivatelska znalost MS Office

samostatnost a proaktivita — necekate, az se Ukol ¢i problém vyresi ¢i vam ho nékdo zad3, ale
proaktivné hledate moznosti a feseni rad/a véci proaktivné nastavujete a prichazite s napady,
jak je délat lépe.

zodpovédnost, peclivost a spolehlivost - na vase vystupy je vZdy spolehnuti, svoje Ukoly fesite
peclivé a s dirazem na detail.

nadSeni pro administrativu a organizaci — jste, ¢lovék, ktery ma rad prehled, ve vécech ma
systém a rad, rdd/a tento systém nastavujete a hledate feseni, jak délat véci efektivnéji.
vyborné komunikaéni schopnosti — vite, Ze schopnost domluvit se a zkoordinovat a sdilet
dllezité informace a spolupracovat s ostatnimi je pro tuto pozici klicem.

Co nabizime:

stabilni zaméstnani na pracovni smlouvu na polovi¢ni Uvazek

zajimavé finanéni ohodnoceni, 13. plat a moznost dalSich odmén

prace na zajimavych projektech a verejnych zakazkach (napr. investi¢ni projekty z OP JAK)
malého i velkého rozsahu

samostatnost

klidné pracovidté v centru Prahy s moZnosti maximalniho flexibilniho rozvrzeni pracovni doby a
prace z domu

pracovni pomér na dobu urcitou 1 rok s moZnosti prodlouzeni na dobu neurcitou

podpora dalsiho vzdélavani, osobniho rozvoje, v¢. jazykového vzdélavani

zaméstnanecké benefity: 5 tydnl dovolené + 5 dni zdravotniho volna, mésicni prispévek na
stravovani formou stravenkového pausdlu, benefity ze socidlniho fondu

nastup mozny ihned

Pokud Vas nase pozice zaujala, zaslete nam sv(j motivalni dopis (ten je pro nas také dllezity) a

strukturovany Zivotopis, na e-mailovou adresu: kazdova@arup.cas.cz. Odpovéd od nas urcité obdrzite.

Zaslanim svého Zivotopisu souhlasite, Ze Vase osobni data poskytnuta Archeologickému ustavu AV

CR, Praha, v. v. i. (ARU) budou zpracovéna v souladu s Obecnym nafizenim o ochrané osobnich udajd

(EU) 2016/679 a budou pouZita vyhradné pro tGcely vybérového tizeni na uvedenou pozici

Specialist/ka verejnych zakazek a registru smluv uchovéavany po dobu nezbytné nutnou, tj. po dobu

vybérového fizeni na pozici Specialist/ka VZ.


mailto:kazdova@arup.cas.cz

