Stredisko bytového a mistniho hospodarstvi

mésta Velkého Senova
Velky Senov 46, 407 78
vyhlasuje
vybérové tizeni na pracovni pozici

ADMINISTRATIVNI PRACOVNIK/CE -
PREDPISOVATEL/KA NAJEMNEHO, VODNEHO A
STOCNEHO

(v pFispévkové organizaci)

Misto vvkonu prace:

Velky Senov

Charakteristika vvkonavané prace:

bézna technicko-administrativni ¢innosti (napf. evidence do$lé a odchozi posty,
dorucovani pisemnosti apod.)

piiprava podklad pro vypocéet ndjemného a poplatkii za sluzby, za uZivani bytd a
nebytovych prostor a ostatnich sluzeb poskytovanych pfi jejich uzivani.
shromazd’ovani pozadavki na opravy a udrzbu majetku podle druhu.

ptiprava podkladl pro uzavirani smluv s ob&any, nebo organizacemi v izemnim
obvodu mésta Velkého Senova na tthrady vodného a sto¢ného, véetné vystavovani
faktur.

vedeni evidence bytti, ndjemnikd v ndjemnich domech Velkého Senova
vedeni evidenci dluznikd, vyhotovovani splatkového kalendafe

jednéni s odbérateli a ndjemniky

Striktni dodrzovani legislativy CR

Predpoklady pro vznik pracovniho poméru:

statni obéan CR, popt. fyzicka osoba, ktera je cizim statnim ob&anem a ma v Ceské
republice trvaly pobyt dle § 65 a nasl. zdkona &. 326/1999 Sb., o pobytu cizincd na
tizemi Ceské republiky

dosaZeni veku 18 let

bezuhonnost

zplisobilost k pravnim tikontim

ovladani jednaciho jazyka a splnéni dal$ich podminek pro vykon &innosti

Kvalifika¢ni predpoklady:

stfedni vzdélani s maturitni zkouskou



Jiné pozadavky:

zékladni znalost zékona ¢. 89/2012 Sb., ob¢ansky zdkonik (zejména oblast nidjemné)

zékladni znalost zdkona ¢. 274/2001 Sb., o vodovodech a kanalizacich pro vefejnou
potfebu a o zmén¢ nékterych zdkonil (zékon o vodovodech a kanalizacich) (oblast
rozuctovani vodného a sto¢ného, uzavirani smluv o vodném a sto&ném)

velmi dobré organizaéni a komunikaéni schopnosti

dislednost, pe¢livost, spolehlivost, zodpovédnost

schopnost pracovat v kolektivu a spolupracovat s nim

fidi¢ské opravnéni skupiny ,,B“ — aktivni fidig,

znalost prace na PC (programy Word, Excel, Internet apod.)

Vyhodou/nikoli podminkou:

praxe na podobné pozici
mistni znalost
znalost cizich jazykt

Uchazeci/uchazedky piedloZi pisemnou p¥ihla¥ku, kterd musi obsahovat tyto naleZitosti:

pfesné oznaceni vybérového Fizeni
jméno, piijmeni a titul uchazede
datum a misto narozeni uchazece
statni pfisluSnost uchazece

adresa trvalého pobytu uchazede
¢islo ob¢anského prikazu uchazede
kontaktni telefonni &islo

datum a podpis uchazece

Vyéet dokladii, které uchazecky / uchazedi pfipoji k prihlasce:

strukturovany Zivotopis s udaji o dosavadnich zam&stnanich, odbornych znalostech a
dovednostech

motivacni dopis
ufedné ovétenou kopii dokladu o nejvyssim dosaZeném vzdé&lani
vypis z evidence Rejstiiku trestd ne star$i nez 3 mésice

Platové zarazeni: 7. platovd tfida (v souladu se zdkonem &. 262/2006 Sb., zdkonikem préce,
nafizeni vlady ¢. 341/2017 Sb., o platovych pomé&rech zamé&stnancii ve vefejnych sluzbach a
spravé; a nafizeni vlady €. 222/2010 Sb., o katalogu praci ve vefejnych sluzbach a spravé, ve
znéni pozdéjsich predpisi

Druh pracovniho poméru: doba uréita, plny pracovni ivazek

Predpoklidany termin ndstupu: 01.09.2021 nebo dle dohody

Nabizime: 5 tydnt dovolené, pfispévek na stravovéni a penzijni pfipojisténi



Lhiita pro podani prihlasky: pisemnou pfihlasku s poZzadovanymi doklady je nutno dorucit
tak, aby ji vyhlaSovatel obdrzel nejpozdéji dne 20. 08. 2021 do 13:00 hodin.

Zpusob podani prihlasky: pisemné postou nebo osobné na adresu: Stiedisko BaMH V.
Senova, Velky Senov 46, 407 78 Velky Senov.

Obilku oznaéte textem: ,NEOTVIRAT - ,,Vybérové Fizeni ADMINISTRATIVNI
PRACOVNIK/CE - PREDPISOVATEL/KA NAJEMNEHO, VODNEHO A
STOCNEHO*

Stedisko BaMH V. Senova si vyhrazuje pravo toto vyb&rové tizeni zrusit v jeho prib&hu, nebo
nevybrat Zadného z uchazedi a to bez udani diivodu.

Poskytnuté doklady budou neuspé$nym uchazedim vraceny postou do 5-ti pracovnich dni po
skonéeni vybérového fizeni.

Ptipadné dotazy zodpovi personalistka pi. Dubica Mouleova na telefonu 412 391 101, nebo

e-mailu: ucetni@bamhvs.cz

Ve Velkém Senovg, dne 02. 08. 2021
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