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Statutarni mésto Ostrava
Méstsky obvod Marianské Hory a Hulvaky
Ufad méstského obvodu

Tajemnik Gfadu vyhlaSuje vybérové fizeni &. 6/2026 na obsazeni pracovniho mista v ramci Ufadu méstského
obvodu Marianské Hory a Hulvaky.

Druh prace:
Referent/referentka evidence pijmt

Charakteristika prace:

Vykonavé komplexni spravu plateb za najem a sluzby, eviduje pohledavky vzniklych za ndjmem a sluzbami,
spolupracuje s odborem pravnim na vymahani pohledavek, eviduje doplatky a preplatky na vyudtovani
sluzeb, eviduje platby ndjemného za byty, provadi vypodet a predpis poplatkii z prodleni a trokii z prodlent,
vede evidenci pohledavek, thrad a poplatki z prodlen, eviduje a pfipravuje dohody o uznani dluhu, smlouvy
o prevzeti dluhu, provadi hotovostni vybér pohledédvek a odvod do pokladny, zasild upominky dluznym
ngjemclim, poddva navrhy na vypovéd z najmu, spolupracuje se socidlnimi pracovnicemi, spolupracuje
s Uradem price vramci socidlnich davek a socidlniho bydleni, spolupracuje s odborem finan&nim pri
zauctovani plateb, tvorbé dokladt, ptipravuje podklady veetnd Gdetnich dokladé k odpisim pohledavek,
veetné podkladii pro odbor finanéni, vyfizuje korespondenci s notéfi a pozistalymi v rdimci dédického Fizeni v
souvislosti se zdvazky ¢i pohledavkami, zpracovava podklady pro ro&ni uzavérku.

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

Misto vykonu préce:
Utad méstského obvodu Maridnské Hory a Hulvaky, Pfemyslovci 63, Ostrava-Marianské Hory.

Predpoklady:

Statni ob&an CR, ob&an jiného &lenského statu Evropské unie nebo obcan statu, ktery je smluvnim stitem
Dohody o Evropském hospodafském prostoru; ptipadn& fyzickd osoba, ktera je cizincem a ma v Ceské
republice povolen trvaly pobyt,

- dosaZeni véku 18 let

- plna svépravnost

- bezthonnost

- ovladani jednaciho jazyka.

PoZadovana kvalifikace:
Vy3$3i odborné vzdélani nebo stiedni vzdélani s maturitni zkougkou.

Jiné pozadavky:

e vSeobecny prehled o ustanovenich zakoni:

¢. 128/2000 Sb., o obcich (obecni zfizeni), ve znéni pozdéjsich predpisi,

¢. 312/2002 Sb., o Gfednicich Gizemnich samospravnych celkil a 0 zméné nékterych zakond, ve znéni
pozdé&jSich predpisi,

- €.250/2000 Sb., o rozpoctovych pravidlech izemnich rozpottd, ve znéni pozdgjsich predpisi,

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

¢ komunika¢ni a organiza&ni schopnosti,
* rozhodnost, spolehlivost, vysoké pracovni nasazeni, schopnost samostatné i tymové prace,
e uZivani informaénich technologii,
® praxe ve spravé nemovitosti vitina,
e fidi¢sky priikaz sk. B vyhodou.
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Statutarni mésto Ostrava
Méstsky obvod Marianské Hory a Hulvaky
ufad méstského obvodu

PoZadované doklady

* profesni Zivotopis se zamé&fenim na popis vykonavanych &innosti,

* vypis z evidence Rejstiiku trestii ne star$i neZ 3 mésice-original nebo ovéfena kopie, cizi statni piislusnik
obdobny doklad (Ize jej také nahradit &estnym prohlaseni o bezihonnosti)

* ovefend kopie dokladu o nejvyssim dosaZeném vzdélani (Ize nahradit prostou kopii)

Predpokladané datum vzniku pracovniho poméru:
Ihned po ukonéeni vyb&rového fizeni nebo dohodou.

Platové zarazeni:

9. platova tfida (25 190 K& — 36 210 K&) dle zakona &. 262/2006 Sb., zakonik prace, v platném znéni,
v souladu s nafizenim vlady ¢. 341/2017 Sb., o platovych pomé&rech zaméstnanci ve vefejnych sluzbach a
spravé, v platném znéni. NejniZSi droveii zarudeného platu je 31 360 K¢&.

Moznost postupného pfiznani osobniho piiplatku dle zdkona & 262/2006 Sb., zdkonik prace, odmény za
ispe$né plnéni mimotadného nebo zv1ast vyznamného pracovniho tkolu.

Zaméstnavatel nabizi benefity v podobé 5 tydni dovolené, az 4 dny pracovniho volna na zotaveni s nahradou
mzdy, piispévek na stravovani 120 K& za odpracovany den, piispévek na penzijni pfipojisténi, MultiSport
kartu, moZnost pfidéleni zamé&stnaneckého bytu pro zaméstnance a dalsi benefity dle Zasad socialniho fondu.

Pfihlaska musi obsahovat:

pfesné oznaceni vybérového fizeni,

jméno, ptijmeni a titul uchazege,

datum a misto narozeni uchazede,

statni prislusnost uchazedce,

misto trvalého pobytu uchazede,

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

Pfihlaskou se rozumi samostatny doklad, nelze ji nahradit Gidaji uvedenymi v Zivotopise, osobnim dotazniku
apod. (je moZno pouzit formuldf dostupny ke staZeni na internetovych strankach méstského obvodu
www.marianskehory.cz v sekci ,,Volna mista®).

Lhata pro podani prihlasky:
10.11.2026 vCetné, pfihlasky podané po tomto datu nebudou do vyb&rového fizeni zafazeny.

Misto a zplsob podani:
postou nebo osobnim dorutenim na podatelnu Utadu méstského obvodu Marianské Hory a Hulvaky,
v zalepené obalce oznadené ,, VYBEROVE RIZENI &. 6 /2026 “ - neotvirat, s uvedenim adresy uchazee.

Adresa pro podani pfihlasky:

Statutarni mésto Ostrava

Utad méstského obvodu Marianské Hory a Hulvaky
Premyslovcii 63, 709 36 Ostrava — Marianské Hory

Elektronicky prostfednictvim datové schranky (ID DS: nrcbfsn) nebo e-mailem na adresu elektronické
podatelny (posta@marianskehory.cz). E-mailem lze podat ptihlasku pouze v ptipadé, je-li zprava opatfena
uznavanym elektronickym podpisem (zaruéeny elektronicky podpis zaloZeny na kvalifikovaném certifikatu
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VyhlaSovatel si vyhrazuje pravo vybérové tizeni i bez uvedeni divodi kdykoliv v jeho pribéhu zrusit nebo
nevybrat zadného zdjemce.
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Ing. Ladislav RoZnai, t. ¢. 599 459 285, ladislav.roznai@marianskehory.cz

Pavla Bienkovi, t. ¢. 599 459 208, pavla.brenkova@marianskehory.cz.

V Ostrave dne: 14. 10. 2026
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