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OSNOVA PRACOVNI CINNOSTI V SAMOSPRAVE
obce / mésta / kraje

Oblast investovani a zadavani verejnych zakazek (dale jen ,vz")

Referent rozvoje Uzemné samospravného celku (dale jen ,USC")
Nazev pozice: / Referent statni spravy a samospravy/Referent majetkové spravy/
Referent VZ/Specialista VZ

Odbor mistniho rozvoje/ investic / pravni / ekonomicky

Zarazeni:
(dle struktury uradu)

Pozadované vzdélani: | © Vysokoskolské, bakalarsky nebo magistersky stupen

o Vysokoskolské vzdélani dle prislusné pozice, ekonomickeé Ci pravni
zameéreni vyhodou, Vysokoskolské v magisterském studijnim
oboru — obor vzdélani: pravo a pravni véda, verejnopravni ¢innost,
ekonomie a management

Hlavni ukoly

Zpracovani podkladd pro stanoveni predpoklddané hodnoty pfedmétu VZ na zakladé prvotniho
prizkumu trhu ¢i predbéznych trznich konzultact;

Porovnani predbé&zné ceny se zpUsoby zadani VZ a vybér vhodného zplsobu;

Ve spolupraci s vedenim mésta stanovuje kritéria pro zadavaci postupy a fidi pfipravu fizeni po vécné
strance v plném rozsahu zakona;

Priprava verejnych zakédzek na zdkladé vécnych podkladl ve spolupraci s vécné pfislusnymi odbory
zadavacich podminek dle zdkona &.134/2016 Sb., o zadavani vefejnych zakazek (dale ,ZZVZ") a metodiky
principt 3E;

Na zékladé vécného zadani tvorba zadavaci dokumentace ve VZ na dodavky, sluzby a stavebni prace dle
specifikace zadavatele véetné vytipovani moznych Ucastniku;

Zajisténi interniho schvalovaciho procesu dle zdkona ¢&. 320/2001 Sb., o finanéni kontrole ve vefejné spravé;

Vyhlaseni VZ na profilu zadavatele, Véstniku verejnych zakazek (dale jen ,VVZ"), JOSEPHINE, v Narodnim
elektronickém nastroji (dale jen ,NEN"), E-ZAKU, nasténce a obecnich a krajskych Uradud aj.);

U zakdzek malého rozsahu zpracovani a rozeslani zadani vybérového fizeni (poptavka) pisemné nebo
e-mailem dle rozsahu zakazky vytipovanym uchazec¢dm a pokynu nadfizeného;

Zajistuje komplexni pribé&h zadavaciho Fizeni (dale jen "ZR"), zpracovani nabidek a dodrzovani zakonného
postupu zadani;

Jmenovani a pozvani komisi pro posouzeni kvalifikace, otevirani obalek (v analogové podobé), na profilu
zadavatele v elektronické podobé v souladu s vnitfnimi normami;

Pripravuje podklady pro jednani komisi pro hodnoceni nabidek a zpracovava materialy pro rozhodnuti
o pridéleni zakazek pro organy meésta;

Zajisténi organizace a zapisu z jednani ¢lent komise pfi otevirdni obalek (Zadosti o Ucast) v
analogové/elektronické podobé;

Jako verejny zadavatel posuzuje prokazani spinéni kvalifikace dodavatele z hlediska pozadavku
stanovenych v souladu se ZZVZ;

PIné spolupracuje na hodnoceni nabidek, a to jak z hlediska obecnych i technickych podminek
jednotlivych ZR;

Sbér a evidence doslych zadosti o Ucast (pfedbéznych nabidek, nabidek);

Vyfizovani ndmitek vici postuplim zadavatele;

Poskytovani odpovédi ¢i vysvétleni postupl zadavatele uchaze¢lim o VZ;

Zpracovani protokoll a zprav;

Projednani v Radé a zastupitelstva mésta/kraje, podléha-li VZ dle rozsahu takovému projednani,
v¢. pfipravy podklady;

Vyhotoveni pisemné zpravy o vysledku vybéru vhodného dodavatele véetné zvefejnéni na profilu
zadavatele dle ZZVZ;

Komunikace s dodavateli a se vSemi zainteresovanymi subjekty;

Zajisténi rovného a transparentniho prabéhu fizent;

Zodpovidé za prdbéh fizeni na dodavatele investic, rekonstrukci, modernizaci, oprav, sluzeb a dodavek
podle platnych vyhlasek a smérnic;

Pripravuje a kontroluje vefejné zakazky v rdmci své plsobnosti;

Kontroluje verejné zakazky zadavané mimo rezim ZZVZ;

Piiprava smlouvy ¢i objednavky a jeji projednani v orgdnech mésta/kraje, podléha-li takovému
projednant;

Zodpovida za obsahovou stranku smiluy, které jsou uzavirdny na zakladé ZR - soulad s nabidkou
Ucastnika;

Kontroluje spravnost a zakonnost smluv vyhotovovanych ostatnimi odbory, tykaji-li se VZ;

Zajisténi koordinace procesu pfi uzavieni smlouvy s vybranym dodavatelem véetné zajisténi podpist
smlouvy ¢i objednavky na pfredmeét VZ;

Zajisténi zverejnéni smluv (i objednavek/dodatkt) v souladu se zakonem ¢&. 340/2015 Sb., o zvlastnich
podminkach dcinnosti nékterych smiuy, uverejnovani téchto smluv a o registru smluv (zdkon o registru
smluv) v platném znéni, a v souladu s internimi pfedpisy obce/mésta/kraje;

Zajisténi uvefejnéni o vysledku uzavieni smlouvy s vybranym dodavatelem ve VVZ/TED;

Vedeni evidence verejnych zakdazek (profil zadavatele, interni systémy);

Pfiprava podklad( pro kontrolni organy (napf. UOHS, NKU, audit EU);

Zajisténi souladu s pravidly dota¢nich programu (v pfipadé zakazek financovanych z dotaci);

Prijim3a, eviduje a naklada s pisemnostmi v souladu se spisovym fadem meésta XXX — vedeni spisové
sluzby v programu XXX;

V souladu s platnym Organizacnim fadem (podpisovym fadem) je povéren opatfit veskeré jim vyhotovené
dokumenty svym jménem, prijmenim, funkci a podpisem, ¢imz stvrzuje spravnost predmeétu dokumentu.
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Hlavni odpovednost

Priprava podkladd a navrh materiald a jejich soulad predkladanych v ramci VZ pro projednani a rozho-
dovani v organech obce/mésta/kraje ve spolupraci s prislusnymi oddélenimi a vécné prisluénému odbory
s obecné& zavaznymi pravnimi predpisy a internimi pfedpisy mésta/kraje;

Soucinnost na zpracovani analyz a statistik v oblasti VZ pro rozhodovani orgdnt mésta /kraje;

Priprava, zadani VZ a komplexni koordinace postupt vefejného zadavatele pfi zadavani VZ za pouzivani
rbznych druht ZR;

Prébéh ZR, zpracovani nabidek a dodrzovani zdkonného postupu zadani;

Zpracovani internich normativnich aktd, tykajicich se ¢innosti vykonavané pfislusnym oddélenim
Jodborem:

Metodicka podpora a koordinaci jednotlivym pfispévkovym organizacim/ odbordm mésta/kraje
Vv souvislosti se zadavanim VZ;

Kontrolu realizaci ¢innosti, spojené s pfipravou zadavani VZ, pokud je jimi povéren jiny subjekt
a odpovédnost za jejich spravnost;

Za pfipravu podminek zadani VZ na zakladé vécného zadani a podkladd, spadajicich do pfislusného
odboru dané organizace;

Uc&ast na realizovanych vybé&rovych fizenich v pfipadé&, Ze administrace VZ byla svéfena tfetimu subjektu,
pokud neni urcen jejich zajisténim (v tomto pripadé odpovednost za garanci jejich pravni Cistoty);

PInéni daldich ukold na Urovni svéfené funkce podle platnych predpist a pokynt pfimého nadfizeného,

Vv pfipadé potreby a dle aktualniho vytizeni a se souhlasem vedouciho oddéleni Ci jiného nadfizeného
spolupracuje na projektech i Ukolech jinych zaméstnanct MéU a jim zfizovanych, ¢i vlastnénych organizaci,
nehledé na charakter daného projektu ¢i Ukolu;

© 0000 606000 O

Zpracovani osobnich Gdaju v rdmci vykonavanych agend v souladu s nafizenim Evropského parlamentu

a Rady EU 2016/679 ze dne 27. dubna 2016 o ochrané fyzickych osob v souvislosti se zpracovanim osobnich
Udajl a o volném pohybu téchto Udajl a o zrudeni smérnice 95/46/ES (obecné nafizeni op ochrang)
souvisejicimi pravnimi predpisy a vnitfnimi predpisy a pokyny zaméstnavatele;

Zajisténi rovného a transparentniho pribéhu fizent;

Dohled nad plnénim smluvnich podminek ve spolupraci s odpovédnymi odbory;
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Ukladani a archivace dokumentace dle zakonné Ihdty.

Aktivity Narodni strategie vefejného zadavani Ceské republiky jsou realizovany Ministerstvem pro mistni rozvoj CR a finanéni prostfedky jsou cerpany
z Narodniho planu obnovy - Komponenta 4.1 Systémova podpora vefejnych investic, Subkomponenta 2 Metodicka podpora a modernizace vefejného
zadavani.



