Statutarni mésto Ostrava P s wr -
Méstsky obvod Ostrava-Jih Vyberove rizeni

uifad méstského obvodu

Oznameni vyb&rového fizeni &. 38/2024

Statutarni mésto Ostrava, tajemnik Ufadu méstského obvodu Ostrava-Jih, Horni 791/3,
700 30 Ostrava-Hrablvka vyhlaguje vybé&rové fizeni na misto:

referent’/ka odboru bytového a ostatniho hospodarstvi

S naplni prace: asistent’ka vedouci odboru bytového a ostatniho hospodarstvi-
zameéstnanec zajistuje veskeré administrativni &innosti v rdmci odboru na Useku
sekretariatu bytového odboru, a to zejména evidenci, pfijimani a odesilani
korespondence, zodpovidad za vedeni spisové sluzby, vede evidenci dochazky
zaméstnanci odboru a vypracovava podklady pro zpracovani mezd, kontroluje a eviduje
ucast na $kolenich a odbornych seminafich pracovnik( odboru v souladu se zakonem &.
312/2002 sb., pfijima stiznosti ob&anl a tyto eviduje, zpracovava statistické Gdaje a
podkladové materialy pro potfebu Gfadu, MMO a jiné nadfizené organy, zabezpecuje
zajisteni kancelafskych potfeb pro zaméstnance odboru BH, na Gseku ekonomiky
zajistuje rozdéleni dodavatelskych faktur mezi techniky odboru a rovnéz stornovani
chybné vystavenych faktur a navazujici komunikaci s dodavateli.

Platova tfida: 8 v souladu s nafizenim viady &. 341/2017 Sb., o platovych pomérech
zaméstnancl ve vefejnych sluzbach a spravé (20 130,- K& — 29 520,- K&, podle délky
uznane praxe) a mozZnost postupného piiznani osobniho pfiplatku v souladu s § 131
zakona €. 262/2006 Sb., zakonik prace, vée ve znéni pozdéjSich pfedpisl, odmény za
Uspesné spinéni mimoradného nebo zvlast vyznamného pracovniho dkolu.

Misto vykonu prace: Statutarni mésto Ostrava, méstsky obvod Ostrava-Jih

Pocet obsazovanych mist Gfednika: 1 — pracovni pomér na dobu urgitou (zastup za
RD)

Predpokladany termin nastupu: ihned po skonéeni vyb&rového fizeni nebo dle dohody

Predpoklady ve smyslu § 4 zakona & 312/2002 Sb., o ufednicich Gzemnich
samospravnich celk(, ve znéni pozdéjsich predpist

PoZadavky: stfedni vzdélani s maturitni zkougkou

Prihlaska musi obsahovat tyto nalezitosti:

. jméno, pfijmeni, titul

. datum a misto narozeni

. statni prislusnost

. misto trvalého pobytu

. Cislo ob&anského prikazu nebo &islo dokladu o povoleni k pobytu, jde-li o ciziho

statniho ob¢ana
datum a podpis zajemce
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Prihlaskou se rozumi samostatny doklad, nelze ji nahradit daji uvedenymi v Zivotopise,
osobnim dotazniku apod.



Statutarni mésto Ostrava Vybérové Fizeni €. 38/2024
Méstsky obvod Ostrava-Jih
urad méstského obvodu

K pfihlasce je nutné pfipojit tyto doklady:

Zivotopis, ve kterém se uvedou Gdaje o dosavadnich zaméstnanich a o odbornych
znalostech a dovednostech

+ vypis z evidence Rejstfiku trestll ne star$i nez 3 mésice

- ovéfena kopie dokladu o nejvy$8im dosazeném vzdélani

« motivaéni dopis

Dals$i poZadavky:
orientace v pravnich predpisech ve vécech souvisejicich s charakteristikou prace:

+ zakon €. 128/2000 Sb., o obcich (obecnim zfizeni), ve znéni pozdé&jsich predpis

- zakon ¢&. 499/2002 Sb., o archivnictvi a spisové sluzbé a o zméné nékterych zakonu, ve
znéni pozdéjsich predpisu
CSN 01 6910- norma, tprava dokumentt

- Obecné zévazna vyhlaska statutarniho mésta Ostravy & 10/2022, Statut mésta
Ostravy, ve znéni pozdéjSich zmén

Znalosti a odbornosti souvisejici s éinnosti:

* aktivni znalost prace na PC (MS Office, WORD, EXCEL)

* organizacni a komunikaéni schopnosti, samostatnost, pfesnost, spolehlivost
ovladani jednaciho jazyka ¢estiny — stylisticka a gramaticka bezchybnost

* vhodné i pro absolventy

PFihlagku véetné priloh zaslete pisemné na adresu nebo doruéte na podatelnu
ufadu v zalepené obalce s oznaéenim — neotvirat — vybérové Fizeni &. 38/2024

Statutarni mésto Ostrava

Urad méstského obvodu Ostrava-Jih
tajemnik uradu

Horni 791/3

700 30 Ostrava-Hrabuivka

a to ve lhuté do 20. 11. 2024
VyhlaSovatel si vyhrazuje pravo vybérové fizeni i bez uvedeni divodu kdykoli v jeho prabéhu
zrusit nebo nevybrat Zadného zéjemce. Poskytnuté doklady a podkiady pro vybérové fizeni je

nutno si osobne vyzvednout do deseti dnii po ukon&eni vybérového fizeni. Po uplynuti této lhaty
budou nevyzvednuté doklady a podklady skartovany.

Ostrava dng 30. 10. 2024

Mgr. Petr Mentlik, LL.M.
tajemnik



