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§} OSNOVA PRACOVNI CINNOSTI VE STATNI SPRAVE

Oblast investovani a zadavani verejnych zakazek (dale jen vz

Rada/ministersky rada v oblasti investovani a zadavani vefejnych

Nazev pozice: )
zakazek

ZaFazeni: Sekce akvizic ministerstva xxx / Odbor VZ / Odbor investic

Pozadované vzdélani: | Vysokoskolské, bakalarsky nebo magistersky stupen

Hlavni ukoly

0 Zajisténi komplexni administrace vefejnych zakazek dle zadkona &.134/2016 Sb., o zadavani vefejnych
zakazek (dale jen ,ZZVZ") a metodiky principl 3E;

Priprava, kontrola a kompletace zadavaci dokumentace ve spolupraci s odbornymi garanty;

Zajisténi zverejnéni zakazek na profilu zadavatele, ve Véstniku verejnych zakazek (dale jen ,VVZ"),
pfipadné v Tenders Electronic Daily (dale jen ,TED") a v elektronickych nastrojich vyuzivanych danou
organizaci (napf. Narodni elektronicky nastroj dale jen ,NEN" E-ZAK, E-zakazky, PROEBIZ aj.);

Organizace a administrativni podpora pfi otevirani a hodnoceni nabidek v elektronické podobé;

Vyhotoveni protokold, zapist a zprav v rdmci zadavaciho Fizeni (dale jen ,ZR");

Komunikace s uchazeci o zakdzku (systematizace a pfiprava pro jednani o predbéznych nabidkach,
vysvétleni, dotazy, dodatky);

Kontrola smluvniho procesu a zajisténi zverejnéni smluv (Registr smluy, profil zadavatele);

Vedeni a archivace kompletni dokumentace k zakazkam,;

Spoluprace pfi kontrolach (UOHS, audit, vnitfni kontrola);

Monitoring legislativnich zmeén v oblasti vefejného zadavani a jejich implementace do praxe, vzdélavani;

Aktivni spoluprace s internimi Utvary a zajisténi souladu s metodikami a strategii organizace;

Provadéni nakupl dle vnitfnich strategii organizace;

Kompletni a komplexni administrace i koordinace postupu verfejného zadavatele pfi zadavani VZ na nakup
majetku a sluzeb za pouziti rlznych druht ZR (VZMR, podlimitni, nadlimitni);

Provadéni analyz pozadavkl a specifikaci planu VZ resortu, zajisténi realizaci VZ s pUsobnosti do celého
resortu (soucinnost pri jedndnich s projektovym oddélenim);

Zpracovani dokumentace potifebné k realizaci projektd (akci) v rozsahu, stanoveném vnitfnimi predpisy
(soucinnost s projektovym oddélenim);

Posuzovani prokazani spinéni kvalifikace dodavatele z hlediska pozadavkd stanovenych v souladu se ZVZ;

Podileni se na tvorbé systému programového financovani z centralnich zdrojt (soucinnost s vnitfnimi
odbory resortu napr. kapitola spravce rozpoctu vybraného ministerstva, sekce ekonomickd aj.) na zakazky
pro cely resort, nebo vice organizaci, a jeho uplatfiovani v praxi; — spolupréace se spravcem rozpoctu,
upfesnéni rozpoctovych polozek, kontrola rozpoctovych polozek dle rozpoctové skladby, (jednd se

o soucinnost a spoluprdci s projektovym oddélenim napr. pri procesu zajisténi zvyseni alokace FP

v dusledku chybného Prizkumu trhu aj.);
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Priprava, zpracovani a kontrola zadavaci dokumentace VZ zadavané dle zdkona o VZ a vnitinich predpist
resortu (VC. vsech priloh, Uzce souvisejicich se ZD, soucinnost a spoluprdce s projektovym a pravnim
oddélenim),

Organizace ¢innosti komisi a vedeni administrativnich vystupl (vedeni jedndni komise pri posuzovani
kvalifikaénich predpokladd v ramci predbézné nabidky, zdpisy z jedndni komise, Pisemné zprdvy o vybéru
nejvhodnéjsi nabidky);

Zajisténi komunikace s dodavateli a odpovédi na dotazy (zpracovdni podkladi pro prezkoumadni tkond
zadavatele vzniklych na zdkladé stiznosti uchazece o zakdzku, pfiprava a zpracovani stanovisek
zadavatele k obdrzenym ndmitkdm a stiznostem uchazecd o VZ),

Kontrola a usmérnovani rovnovahy financénich zdrojd a potieb v pribéhu smluvni realizace programu
a projektud (jednd se o dohled na blokaci finanénich prostifedkl pred samotnou fakturaci, v pripadé
¢dstecné blokace alokovanych financénich prostredkd soucinnost s relevantnimi odbory — napr. odbor
kapitoly sprdvce rozpoctu vybraného ministerstva),

Zajisténi realizace fakturace pfi dokonceni plnéni projektu (pfipadnd administrace penalizace
VC. stanoveni vypoctu penalizace dle smluvniho ujednadni);

Zajisténi zvefejnéni smluv a vystupu dle zakona (Registr smluv, NEN, V&stnik/TED).

lavni odpovédnosti / Opravnéni

Odpovédnost za realizaci systému programového financovani z centralnich zdrojl ve stanoveném rozsahu
a jeho uplatnéni v praxi;

Odpoveédnost za spravnost administrativniho procesu a Uplnost dokumentace;

Odpovédnost za realizaci investovani, zadavani a realizaci VZ v plsobnosti resortu;

Opravnéni komunikovat jmménem organizace v rdmci zadavaciho fizeni (v rozsahu stanoveném nadfizenym);

Povinnost dodrzovat platnou legislativu a interni smérnice (napf. MF, UHOS, soudni rozhodnuti,
Rozhodnuti Evropského soudniho dvora aj.);

Odpovédnost za dodrzeni zasad transparentnosti, rovného zachazeni a zakazu diskriminace pfi zadavani
VZ, za zpracovani dokumentace VZ a navrhd Ukond zadavatele v souladu se zdkonem o VZ a vnitfnimi
predpisy, a za hospodarné, efektivni, ic¢elné a maximalné prihledné vynaloZeni finanénich prostiedkt

k ochrané ekonomickych zajmu statu pfi uzavirdni smluv a jejich vyporadant;

Odpovédnost za ochranu citlivych informaci ve smyslu platnych pravnich podminek a vnitinich predpisC
v rdmci své plsobnosti;

Odpovédnost za ochranu ekonomickych zajmu resortu pfi uzavirani obchodné pravnich zévazkovych
vztahU v pdsobnosti oddéleni pfi uzavirani smluvnich zavazkd a VZ (maximdlni pfinos za odpovidajici
cenu, s dirazem na minimalizaci rizik a plné v souladu se zdkony);

Odpovednost za vedeni evidence vefejnych zakazek (spisova sluzba, moduly, analogovad forma spisu,
archivace),

Odpovédnost za plnéni zakonnych a internich povinnosti pfi zadavani zakazek;

o600 0 © 060 06000 T 00 ©6 6 060 0

Odpovédnost za kontrolu komplexni dokumentace k VZ.

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



