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	Ministerstvo zahraničních věcí
České republiky
	


Nabídka odborné stáže pro studenty na Ministerstvu zahraničních věcí České republiky, odbor aplikací a informačních služeb

Ministerstvo zahraničních věcí ČR nabízí studentům vysokých škol možnost absolvování neplacených odborných stáží, a to v následujících oblastech:

Oddělení metodiky, strategie a projektového řízení

Specialista na veřejné zakázky

Požadavky:

· Studium v oboru

· Znalost zákona o zadávání veřejných zakázek

· Dobrá orientace v právních předpisech

· Komunikační schopnosti

Náplň práce:

· Příprava a realizace veřejných zakázek
· Realizace úkonů souvisejících s výkonem dohledu nad dodržováním zákona o zadávání veřejných zakázek
· Provádění průzkumů trhu

· Tvorba zadávací dokumentace
· Komunikace s dodavatelskými a partnerskými organizacemi v rámci veřejných zakázek

Projektový manažer

Požadavky:

· Studium v oboru

· Znalost základních metodik projektového řízení

· Komunikační a organizační schopnosti

Náplň práce:

· Řízení IT projektů

· Komunikace s dodavatelskými a partnerskými organizacemi v rámci projektů

· Podílení se na přípravě a oponentuře projektových dokumentů

· Tvorba zápisů z jednání

Procesní analytik

Požadavky:

· Studium v oboru IT

· Analytické a logické myšlení

· Znalost některé z metodik pro modelování procesů

· Komunikační schopnosti

Náplň práce:

· Analýza, modelování a optimalizace procesů

· Navrhování nových procesů

· Seznamování se s vnitřními předpisy

· Komunikace se zainteresovanými útvary

Oddělení Ekonomických informačních systémů

Procesní analytik

Požadavky:

· Analytické a logické myšlení

· Znalost některé z metodik pro modelování procesů

· Komunikační schopnosti

Náplň práce:

· Analýza, modelování a optimalizace ekonomických procesů

· Navrhování nových procesů

· Tvorba procesní dokumentace

· Příprava podkladů na jednání, tvorba zápisů z jednání

· Komunikace se zainteresovanými útvary

Oddělení Informačních systémů konzulární agendy

Test analytik / Tester

Požadavky:

· Studium v oboru IT

· Analytické a logické myšlení

· Komunikační schopnosti

Náplň práce:

· Analýza aplikace

· Návrh testovacích scénářů

· Exekuce manuálních testů

· Tvorba uživatelské dokumentace

· Příprava podkladů na jednání, tvorba zápisů z jednání

· Komunikace se zainteresovanými útvary

Oddělení Vývoje a správy aplikací
Analytik

Požadavky:

· Analytické a logické myšlení

· Komunikační schopnosti

Náplň práce:

· tvorba průzkumů trhu

· příprava standardních šablon pro nákup SW a služeb

· analýza prostředí

· Příprava podkladů na jednání, tvorba zápisů z jednání

· Komunikace se zainteresovanými útvary

Nástup na stáž (vstupní pohovor):

Se zájemcem o stáž proběhne vstupní pohovor, na jehož základě je posouzeno, zda uchazeč splňuje požadavky pro stáž. Pohovor se zaměřuje zejména na zjišťování motivace, očekávání od stáže, dosavadní zkušenosti apod. Stážista je rovněž seznámen s požadavky a pravidly odborné stáže.

Místo výkonu stáže:

Ministerstvo zahraničních věcí, Loretánské nám. 5, 118 00 Praha 1
Pravidla pro stáž:

· Stážista bude pravidelně docházet na pracoviště po dobu 1 měsíce (v případě dobrých pracovních výsledků možnost prodloužení)

· Pracovní doba Po-Pá 7:45 – 16:15 (lze přizpůsobit školním povinnostem stážisty)

V případě zájmu zašlete svůj životopis spolu s motivačním dopisem na emailovou adresu sekretariátu odboru aplikací a informačních služeb: oais@mzv.cz 
