Mikroregionu Krnovsko hleda

Specialista/ka verejnych zakazek a administrativni podpory

Mikroregion Krnovsko hleda nového kolegu nebo kolegyni, ktery/a se pfipoji k tymu
kancelafe mikroregionu a pomuze ndm rozvijet odborné i administrativni zazemi pro
nasich 25 élenskych obci.

Hledame ¢lovéka, ktery ma rad poradek v dokumentech, umi si véci pohlidat, neboji se
legislativy a chce svou praci postupné prevzit samostatné do svych rukou.

Co bude Vasi naplni prace?
Verejné zakazky

e pfiprava a administrace vefejnych zakazek malého rozsahu,

e pfiprava vyzev, podklad( a dokumentace,

e komunikace s dodavateli a ¢lenskymi obcemi,

e administrace nabidek a hodnoceni,

o vedeni dokumentace a evidence vefejnych zakazek,

e prace s elektronickymi nastroji pro zadavani vefejnych zakazek,

e spoluprace pfi pfipravé a administraci slozitéjSich vefejnych zakazek.
Smeérnice a metodicka podpora

e spoluprace na priprave a aktualizaci vnitfnich smeérnic mikroregionu,

e tvorbajednoduchych metodickych postupd, vzord a formulard,

e sledovani zmén pravnich predpist souvisejicich s ¢innosti mikroregionu,

e pomoc ¢lenskym obcim pfi feSeni béznych administrativnich postupa.
Bézna ¢innost kancelare mikroregionu

e pfiprava podkladi pro jednani organ( mikroregionu,

administrace smluv, objednéavek a dalsich dokument(l,

prace s datovou schrankou a elektronickymi systémy,

komunikace s ¢lenskymi obcemi, ufady a dodavateli,

spoluprace na projektech a spolecnych aktivitach mikroregionu,
o dalsi ¢innosti spojené s fungovanim kancelafe Mikroregionu Krnovsko.
Koho hledame?

Hleddme predevsim samostatného, peclivého a spolehlivého ¢lovéka, ktery se chce
odborné rozvijet.



Nemusite umét vSechno hned. DUleZitéjsi je pro nas schopnost ucit se, premyslet v
souvislostech a postupné prevzit svéfenou agendu.

Pozadujeme

minimalné stfedoskolské vzdélani s maturitou,

velmi dobrou znalost prace na PC, zejména MS Office,

vybornou schopnost pisemné komunikace,

peclivost, systemati¢nost a smysl pro detail,

samostatnost a schopnost organizovat si praci,

ochotu pracovat s pravnimi pfedpisy a administrativnimi postupy,
schopnost komunikovat s obcemi, Ufady i dodavateli,

fidi¢sky prikaz skupiny B,

bezuhonnost.

Vyhodou bude

zkuSenost z vefejné spravy, obce, mésta, DSO nebo jiné verejné organizace,
zkuSenost s vefejnymi zakazkami, zejména VZMR,

znalost zakona o zadavani vefejnych zakazek,

zkusSenost s tvorbou nebo aktualizaci vnitfnich smérnic,

znalost elektronickych nastroji pro zadavani vefejnych zakazek,

zkuSenost s dotacnimi projekty,

VOS nebo VS vzdélani v oblasti vefejné spravy, prava, ekonomiky, regionalniho
rozvoje ¢i pfibuzném oboru.

Co nabizime?

nastupni mzdu 40 000 K¢ hrubého mésic¢né plného uvazku,

po zapracovani a prevzeti agendy navySeni mzdy, podle zkuSenosti a miry
samostatnosti,

praci v mensim tymu s pfimym dopadem na fungovani 25 obci Mikroregionu
Krnovsko,

moznost postupné si vybudovat vlastni odbornou agendu,
prostor pro profesni rozvoj a dalsi vzdélavani,
rbznorodou praci, pfi které Zzadny den nebude Uplné stejny,

moznost podilet se na rozvoji mikroregionu a spole¢nych projektech ¢lenskych
obci,

pratelské pracovni prostfedi a pfimou komunikaci bez zbyte¢né hierarchie.



Jak si predstavujeme idealniho kolegu / kolegyni?
Clovéka, ktery kdyZ dostane ukol, neéeka, az mu nékdo rfekne kazdy dalsi krok.

Clovéka, ktery si umi nastudovat potiebné informace, zeptat se, kdyz si neni jisty, a
nasledné dotahnout véc do konce.

Pokud mate zkuSenost s vefejnymi zakazkami, je to velka vyhoda. Pokud ji zatim nemate,
ale mate dobré organizacni schopnosti, peclivost a chut se tuto oblast naucit, radi
se s Vami potkame.

Pracovistée: Kancelar Mikroregionu Krnovsko, Krnov
Nastup: Dle dohody.
Vyse uvazku: Zprvu polovicéni po zauceni plny pracovni Gvazek.

Pokud Vas nabidka zaujala, zaSlete nam zivotopis a kratké predstaveni, proc by Vas
tato prace zajimala.

TéSime se na setkani.

Mikroregion Krnovsko
25 obci. Jedna vize. Spole¢ny rozvoj Krnovska.



