Prirodovédecka Jihoceska univerzita

“. fakulta v Ceskych Budéjovicich

Faculty University of South Bohemia
.. of Science in Ceské Budéjovice

PFirodovédecka fakulta Jihogeské univerzity v Ceskych Bud&jovicich
pfijme kolegu/kolegyni na pracovni pozici:

Koordinator/ka nakupu a verejnych zakazek

Co u nas budete délat:

e koordinovat nakupy laboratornich potfeb, chemikalii, pfistroju do laboratofe véetné
kompletni pfipravy podkladl pro zpracovani vybérovych fizeni, realizovanych ve spolupraci
s utvarem verejnych zakazek JU, nasledné zajisStovat realizaci nakupa véetné dokonceni
dodavky (protokoly, faktura)

o samostatné zajistovat objednavky prostfednictvim DNS (dynamicky nakupni systém)

o aktualizovat a optimalizovat metodiku pro zadavani objednavek

o vyfizovat pfipadné reklamace v provedenych nakupech

e analyzovat a evidovat realizované nakupy

e vykonavat administrativni ¢innosti ekonomického oddéleni — zakladani novych zakazek,
zakladani rozpoctl ekonomického oddéleni fakulty, tvorba objednavek

¢ samostatné vykonavat platby fakultni kartou dle platnych vnitfnich pfedpist JU

e objednavat a evidovat spotieby denaturovaného lihu fakulty

e spolupracovat a jednat se zaméstnanci v ramci celé fakulty (v€etné dalSich oddéleni -
napf. v oblastech majetku)

Radi se potkame s ¢lovékem, ktery:

¢ ma minimalné stfedoskolské vzdélani (ekonomické zaméfeni vyhodou)

e ma zakladni pfehled o laboratornim materialu (spotfebni material, chemikalie)
e ovlada anglicky jazyk

e ma velmi dobré organizacni schopnosti

e je schopny tymové spoluprace, ma aktivni a proklientsky pfistup

e je zodpovédny, peclivy a spolehlivy

Na co se u has muizete tésit:

e pracovni Uvazek 100 %, dohodou Ize mit i zkraceny uvazek

e smlouvu na dobu urcitou (1 rok), s moznosti prodlouzeni na dobu neurcitou

e nastup mozny ihned nebo dle dohody

e odpovidajici finan¢éni ohodnoceni, moznost vykonnostnich prémii a odmén

e praci v pfijemném kolektivu ekonomického useku

¢ flexibilni pracovni dobu, 5 tydnu dovolené

e prispévek na stravovani, zvyhodnéné mobilni volani, moznost vyuzit univerzitni Skolku



e profesni rozvoj, jazykové a zaméstnanecké kurzy
¢ Microsoft Office zdarma do soukromych zafizeni

Pisemné pfihlasky (Zivotopis a motivacni dopis) posilejte elektronicky na jobs@prf.jcu.cz do 30.9.
2022. Vice informaci o fakulté na : www.prf.jcu.cz
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