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Agentura ochrany pfirody a krajiny Ceské republiky
vyhlaSuje vybéroveé fizeni do pracovniho pomeéru na dobu neurcitou na pozici:

Referent spravy majetku!

(mozno i na zkraceny uvazek)

Informace o pracovnim misté:

profese: referent spravy majetku (1844);

misto vykonu prace: Praha;

pracovni pomér na dobu neurdcitou;

uvazek 1,0 (40 hodin tydné), misto je vhodné i pro zkraceny uvazek od 0,5 az
do vyse 1,0;

predpokladany nastup: 1. listopadu 2024 nebo dle domluvy;

platova tfida: 11;

oddéleni: investi€ni (223);

odbor: majetku (220).

NaplIn prace pracovnika na této pozici:

zodpovida za realizaci zakona o majetku statu a nakladani s nim;

zodpovida za svéfenou agendu majetku AOPK CR dle svého zafazeni;

vede evidenci veSkerého majetku (hmotny i nehmotny);

vklada data a aktualizuje pfisluSné databaze, zarazuje/vyfazuje majetek,

administruje pfevody, zajistuje podklady pro vyfazeni majetku;

provadi uCetni operace na majetkovych uctech;

e vede evidenci souvisejicich smluv a objednavek;

e zpracovava nabidkovou Cast fizeni vCetné navrhu smluv dle aktualnich
pozadavku, predklada ke schvaleni a nasledné zodpovida za distribuci na
prislusna mista;

e zpracovava zadavaci dokumentaci pro vybérové fizeni nakupu majetku dle
internich predpisu;

e pfipravuje, zpracovava a eviduje dalSi souvisejici dokumenty (napf. dohody
o svéfeni majetku do uzivani, interni podklady, formulafe va&i statnim
institucim, pojistovnam apod.);

e vykonava ostatni administrativni ¢innost;

e pfipravuje a realizuje inventarizaci majetku pfip. zavazku za svéfenou
majetkovou oblast, v€etné zavérecné zpravy;

e Vv pfipadé potfeby spolupracuje na sbéru dat s regionalnimi pracovisti,

porovnava ucCetni stavy se skuteCnosti a kontroluje harmonogram

inventarizace;

Vyhradné kviili plynulosti inzertniho textu je popis sluzebni nabidky psdn v jednom rodé. AOPK CR tim neupiednostiiuje
Zadného kandidata nebo kandidatku. Vsechny doslé Zadosti budou posuzovany z hlediska kvalifikacnich pozadavikii, a
nikoliv na zdakladé jiného hlediska, které by mohlo byt povazovano za diskriminacni.
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e vede korespondencni a telefonicky styk s jednotlivymi sekcemi a regionalni
pracovisti;

e metodicky vede odborné sekce a regionalni pracovisté pfi plnéni ukoll
souvisejici se svéfenou problematikou (napf. oprava, technické zhodnoceni
majetku);

e vykonava dle pokynu nadfizeného dalSi odborné prace v souvislosti
S pracovnim zafazenim a aktualnimi potfebami pracovisté;

e zajiStuje plynulou komunikaci a spolupraci v ramci sluzebniho ufadu
a pravidelnou informovanost nadfizenych;

e Vv ramci své pracovni Cinnosti postupuje v souladu s vydanymi sluzebnimi,
pracovnimi a pravnimi predpisy vztahujici se k vykonavané agendé
zameéstnance;

e zodpovida za uplnost a spravnost administrativnich aktivit v ramci své €innosti;

e UcCastni se pravidelnych porad a plni ukoly ulozené na poradach;

e plni ad-hoc ukoly ukladané ze strany svého nadfizeného.

Bez €eho se u nas neobejdete:

e organizacni a komunikacni dovednosti;

e peclivost a uméni prioritizovat;

e znalost prace s MS Word a Excel;

e proaktivnost, samostatnost a peclivost.
Nabizime:

e zajimavou praci v oblasti ochrany pfirody a krajiny;

e odménovani dle nafizeni viady 341/2017 Sb. Zakonik prace (11. platova tfida);

e stravenkovy pausal, pfispévek FKSP, po zapracovani osobni ohodnoceni,
odmény;

e 5 tydnu dovolené, 5 dnu indispozi¢niho volna ze zdravotnich divodu (sick

days);

pruznou pracovni dobu;

pfijemny pracovni kolektiv;

moznost dalSiho vzdélavani a odborného rozvoje;

jazykové vzdélavani.

Misto vykonu prace:

e Ustfedi AOPK CR, Kaplanova 1931/1, 148 00 Praha 11 — Chodov.
(v blizkosti stanice metra Chodov).

Predpoklad vzdélani:
e vysokoSkolské vzdélani v bakalafském studijnim programu (v pfipadé neplnéni

predpokladu stupné vzdélani pro 11. PT, prosim berte v Uvahu odpocet praxe
dle § 4 nafizeni vlady ¢. 341/2017 Sh.).
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Pro ucast ve vybérovém fizeni je nutno dolozit:
e strukturovany zivotopis.

Pokud Vas nase nabidka zaujala, mate radi vyzvy a chcete se stat soucasti tymu
zaméstnanct Agentury ochrany pfirody a krajiny Ceské republiky, zaslete nam
Vas strukturovany zivotopis na e-mailovou adresu vedouci Oddéleni
investicniho pani Martiny Vondrackové: martina.vondrackova@nature.cz,
s terminem pro odevzdani prihlasSek do 11. fijna 2024.

Vybrani uchazeci budou pozvani k Ustnimu pohovoru, ktery probéhne v budové AOPK
CR (Kaplanova 1, 148 00 Praha 11 - Chodov).

Pouceni:

Zaslanim zivotopisu uchazec/ka souhlasi se zpracovanim a uchovanim jeho/jejich osobnich tdaji nanejvySe na dobu jednoho
roku nebo do doby pisemného odvolani. Potvrzuje, Ze je seznamen/a se svymi pravy tykajicimi se pristupu k informacim a jejich
ochrané podle zékona ¢&. ¢. 111/2019 Sb., ve znéni pozdéjsich predpisi.

Uchaze¢ zaslanim prihlasky do vybérového fizeni stvrzuje, Ze si neni védom osobnich ani profesnich vazeb, které by pri
vykonavani ¢innosti v pozici, o kterou se uchéazi, znamenaly stfet zajmu.

AOPK CR si vyhrazuje pravo vybérové fizeni zrusit, pfipadné nevybrat z4dného kandidata.
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