Priloha ¢. 6 (2007/2)

Pracovni napln: Referent nakupu
Vysoka $kola technicka a ekonomicka v Ceskych Budéjovicich
Pracovisté: Oddéleni nakupu

Jméno zaméstnance:

Pracovni napli je rozpracovana na 100% pracovni tvazek
Obsah popisu prace:

L. Oznaceni mista - funkce

Kvestor - Referent nakupu

Pocet podrizenych pracovniki: 0

II. Nadrizeny

Nejbliz§im pfimym nadfizenym referenta nakupu je kvestor.

III. Zastupovani

V pripadé nepfitomnosti referenta nakupu je stanovena zastupitelnost referentem
Hospodarsko-provozniho useku.

1V. Ukoly a kompetence - pracovni napli

e Zavykon své Cinnosti odpovida primo kvestorovi.

e Tvorba, sprava a pribézna aktualizace procesu a vnitini normy na nakup
majetku, materialu a sluzeb dle pokynt kvestora.

e Sprava a koordinace pozadavki na nakup majetku, materidlu a sluzeb od
piikazct z jednotlivych usekt skoly, fizeni ndkupu, zhodnoceni nakupu z pohledu
zdkona o verejnych zakazkach, urceni zplisobu ndkupu.

e Poradani ¢i poskytnuti soucinnosti prikazcim v poiadani vybérovych rizeni ve
smyslu zakona o verejnych zakazkach.

e Sprava a uverejnovani zakazek na profilu zadavatele.

e Schvalovani objednavek Skoly v programu IFIS - kontrola dodavatelli, zda se
nejedna o nespolehlivého platce.

e Kontrola vybranych dodavatelii, zda se nejedna o nespolehlivého platce.

¢ Kooperace na tvorbé vnitinich norem vztahujicich se k ¢innosti referenta nakupu.

e 7Zajisténi dalsich ukoll dle pokyni Kvestora.

V Ceskych Budéjovicich dne .......cccccoeveveerveveereeenrennnne

Jméno a funkce
primého nadrizeného
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Prevzeti a sezndmeni zaméstnance s pracovni naplni dne:

Podpis: covvvecieee e
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