Priloha &. 6 (2301/2)

Pracovni napln: Referent Hospodaisko-provozniho aseku
Vysoka $kola technicka a ekonomicka v Ceskych Budéjovicich
Pracovisté: Hospodaisko-provozni usek

Jméno zaméstnance:

Pracovni napli je rozpracovana na XXX % pracovni ivazek
Obsah popisu prace:
1. Oznaceni mista - funkce

Kvestor - Hospodarsko-provozni usek
Pocet podrizenych pracovniki: 0

II. Nadrizeny

NejbliZ$im primym nadfizenym referenta Hospodarsko-provozniho tiseku je vedouci
Hospodarsko-provozniho useku.

III. Zastupovani

V pripadé nepritomnosti referenta Hospodarsko-provozniho tuseku je stanovena
zastupitelnost referentem nakupu.

IV. Ukoly a kompetence - pracovni napli

= Zavykon své ¢innosti odpovida vedoucimu Hospodatsko-provozniho tiseku.

= Kontrola dodavateli - spolehlivosti platci DPH v kooperaci s vedoucim.

= Vedeni administrace vybérovych rizeni ve smyslu zakona o verejnych zakazkach.

= Vyrizeni objednavek Skoly v programu IFIS - sbér pozadavkil pro objednavku.

» Ptiprava obchodnich smluv VSTE - vytvofeni, kontrola vybranych dodavateld,
zda se nejedna o nespolehlivého platce.

= Sprava a koordinace pozadavkl na ndkup majetku, materialu a sluzeb od
ptikazcii z jednotlivych useki Skoly, fizeni ndkupu, zhodnoceni nakupu z pohledu
zakona o verejnych zakazkach, urceni zptisobu nakupu.

= Poradani ¢i poskytnuti souc¢innosti piikazclim v poradani vybérovych rizeni ve
smyslu zakona o verejnych zakazkach.

= Sprava a uverejiiovani zakazek na profilu zadavatele.

= Kooperace na tvorbé vnitinich norem a predpisi.

» Metodicka priprava manualt k postuptim vybérovych rizeni.

» Pfiprava a vyrizeni vnitro objednavek.

= Zajisténi agend hospodarského charakteru.

= Zabezpeceni spravy dokladii spojenych shospodaiskou ¢&innosti VSTE a jejich
nasledné zpracovani.

= Zajisténi dalSich ukoll dle pokynii nadfizeného.

V Ceskych Budéjovicich dne ........ccccoeveeverveveeveeenrennnns
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Jméno a funkce

primého nadrizeného

Prevzeti a seznameni zaméstnance s pracovni naplni dne:

Podpis: covveevieei e
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