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Statutarni mésto Ostrava . s hliA&dani
Méstsky obvod Marianské Hory a Hulvaky Oznameni o vyhlasen
Ufad méstského obvodu Vy bél‘ov A hO ;,’.izer,

Tajemnik ufadu vyhlaSuje vybérové fizeni &. 11/2024 na obsazeni pracovniho mista v ramci Ufadu méstského
obvodu Marianské Hory a Hulvaky.

Druh prace:
referent evidence pijmu

Charakteristika prace:

Vykonavéa komplexni spravu plateb za najem a sluzby, eviduje pohledavky vzniklych za ndjmem a sluzbami,
spolupracuje s odborem prdvnim na vyméhéni pohledavek, eviduje doplatky a preplatky na vyudtovani
sluzeb, eviduje platby néjemného za byty, provadi vypocet a predpis poplatkii z prodleni a troki z prodleni,
vede evidenci pohledavek, ihrad a poplatki z prodleni, eviduje a p¥ipravuje dohody o uznéni dluhu, smlouvy
o pfevzeti dluhu, provadi hotovostni vybér pohledavek a odvod do pokladny, zasild upominky dluznym
najemcim, poddva navrhy na vypovéd znajmu, spolupracuje se socidlnimi pracovnicemi, spolupracuje
s Uradem prace vramei socidlnich dévek a socialniho bydleni, spolupracuje s odborem finanénim pii
zalctovani plateb, tvorb& dokladl, piipravuje podklady veetné Ggetnich dokladi k odpisim pohledavek,
vetné podkladl pro odbor finan¢ni, vyfizuje korespondenci s notéfi a poziistalymi v ramci dédického fzeni v
souvislosti se zavazky ¢i pohledavkami, zpracovéava podklady pro roéni uzavérku.

Pipravuje podklady pro centralni evidenci smluv, zvefejiiuje smlouvy a objednavky, zajistuje jejich
komplexni evidenci za bytovy odbor, kompletuje materidly od jednotlivych referentd do RMOb a RM,
pfipravuje a zpracovava materidly do ZMOb, ve spolupréci s pracovniky bytového odboru zpracovava roéni
dokladovou inventarizaci, zpracovavé inventarni soupisy, inventarni zapisy.

Misto vykonu prace:
Utad méstskeho obvodu Maridnské Hory a Hulvaky, Premyslovet 63, Ostrava-Marianské Hory.

Predpoklady:
Dle § 4 zakona ¢. 312/2002 Sb., o ufednicich izemnich samospravnych celkd a o zméng nekterych zakoni,
ve znéni pozdgjsich piedpisu.

Pozadovana kvalifikace:
Vy38i odborné vzdélani nebo stiedni vzdélani s maturitni zkouskou.

Jiné pozadavky:

e vieobecny prehled o ustanovenich zakond:

¢. 128/2000 Sb., o obcich (obecni ziizeni), ve znéni pozdé&jsich pfedpisti,

¢. 312/2002 Sb., o tfednicich uzemnich samospravnych celkii a o zm&né nékterych zakond, ve znéni
pozdé&jsich predpisi,

- 25072000 Sb., o rozpottovych pravidlech izemnich rozpotii, ve znéni pozdéjsich piedpisi,
. 280/2009 Sb., dafiovy fad,

- 309/2006 Sb., o bezpetnosti a ochran¢ zdravi pri préci, ve znéni pozdéjsich piedpist,

- znalost OZV ¢. 10/2022 Statut mésta Ostravy,

komunika¢ni a organizaéni schopnosti,

rozhodnost, spolehlivost, vysoké pracovni nasazeni, schopnost samostatné i tymové prace,
uzivani informaénich technologii,

praxe ve spravé nemovitosti vitana,

zkuSenosti s praci v IS Living 2010 vyhodou.
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Pozadované doklady:

» profesni Zivotopis se zaméfenim na popis vykonavanych &innosti,

* vypis z evidence Rejstitku tresti ne star$i nez 3 mésice-original nebo ovéiena kopie, cizi statni prislusnik
obdobny doklad,

¢ ovéfend kopie dokladu o nejvyssim dosazeném vzdélani. 1
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Predpokladané datum vzniku pracovniho poméru:
01.09.2024 nebo dohodou.

Platové zafazeni:

9. platova tiida dle zdkona ¢. 262/2006 Sb., zakonik prace, v platném znéni, v souladu s nafizenim vlady

¢. 341/2017 8b., o platovych pomérech zaméstnancii ve vefejnych sluzbach a spravé, v platném znéni.
MozZnost postupného pfiznani osobniho piiplatku dle zékona ¢. 262/2006 Sb., zakonik prace a &tvrtletnich
odmén,

Zaméstnavatel nabizi benefity v podobé 5 tydni dovolené, az 4 dny pracovniho volna na zotaveni s ndhradou
mzdy, piispévek na stravovani 120 K& za odpracovany den a dalsich benefity dle Zasad socialniho fondu.

Prihlaska musi obsahovat:

ptesné oznaceni vybérového fizeni,

jméno, prijment a titul uchazece,

datum a misto narozeni uchazege,

statni pfislu$nost uchazede,

misto trvalého pobytu uchazece,

Cislo ob¢anského pritkazu nebo &islo dokladu o povoleni k pobytu, jde-li o ciziho statniho ob&ana,
datum a podpis uchazete.

PtihlaSkou se rozumi samostatny doklad, nelze ji nahradit udaji uvedenymi v Zivotopise, osobnim dotazniku,
apod. (je mozno pouzit formuldf dostupny ke stazeni na internetovych strankdch méstského obvodu
www.marianskehory.cz v sekei ,,Volna mista*).

Lhuta pro podani pfihlasky:
21.08.2024 v¢etné, piihlasky podané po tomto datu nebudou do vybérového Fizeni zafazeny.

Misto a zplisob podani:
postou nebo osobnim doru¢enim na podatelnu Utadu mé&stského obvodu Maridnské Hory a Hulvaky,
v zalepené obalce oznatené ,, VYBEROVE RIZENI &.11 /2024 ¢ - neotvirat, s uvedenim adresy uchazege.

Adresa pro podani pfihlasky:

Statutarni mésto Ostrava

Utrad mé&stského obvodu Marianské Hory a Hulvéky
Piemyslovci 63, 709 36 Ostrava — Marianské Hory.

VyhlaSovatel si vyhrazuje pravo vybérové fizeni i bez uvedeni divodii kdykoliv v jeho priibéhu zrugit nebo
nevybrat zédného zéjemce. Poskytnuté doklady pro vybérové Fizeni je nutno si osobné vyzvednout do deseti
dnl po ukon¢eni vybérového fizeni Po uplynuti této lhity budou nevyzvednuté doklady skartovany.

Blizsi informace:
Ing. Ladislav Roznai, t. ¢. 599 459 285, ladislav.roznai@marianskehory.cz
Pavla Bienkova, t. £. 599 459 208, pavla.brenkova@marianskehory.cz.

V Ostravé dne: 06.08.2024
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