
 
 

 
 

REFERENT VEŘEJNÝCH ZAKÁZEK  
 
Národní galerie Praha hledá novou kolegyni/nového kolegu na pozici referenta 
veřejných zakázek.  

POPIS PRACOVNÍ POZICE 

 kompletní agenda nákupu povinných komodit (především kancelářských 
potřeb, nábytku, hygienických potřeb atd.), a to včetně použití elektronického 
tržiště NEN 

 zajištění trvalých zásob spotřebního materiálu, vedení skladu 

 výdej a distribuce spotřebního materiálu v rámci celé instituce 

 administrativní podpora spojená s fungováním referátu veřejných zakázek, 
vedení evidencí a přehledů 

 operativní úkoly vyplývající z potřeb instituce 

 komunikace a spolupráce se všemi odbornými útvary Národní galerie 

POŽADUJEME 

 SŠ vzdělání 

 znalost a orientace v problematice veřejných zakázek výhodou 

 zkušenost s elektronickým zadáváním veřejných zakázek výhodou 

 dobrá znalost MS Office (word, excel, power point) 

 komunikativnost, organizační schopnosti, ochota učit se novým věcem 

 pečlivost, svědomitost 

NABÍZÍME  

 zázemí, výhody a benefity prestižní kulturní instituce 

 odpovídající finanční ohodnocení  

 práce na zkrácený úvazek 

 zaměstnanecké benefity: 5 týdnů dovolené, 4 dny sick days, stravenky, 
jazykové kurzy, volný vstup do expozic NGP  

 nástup nejlépe od dubna 2019 
 
V případě zájmu pošlete svůj životopis a motivační dopis na 
adresu: hr@ngprague.cz. S ohledem na velký počet uchazečů budeme odpovídat jen 
těm zájemcům, kteří budou vybráni do druhého kola výběrového řízení. 
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