Stredisko bytového a mistniho hospoda¥stvi

mésta Velkého Senova
Velky Senov 46, 407 78
vyhlaSuje
vybérové fizeni na pracovni pozici

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

(v pFispévkové organizaci)

Misto vykonu price:

Velky Senov

Charakteristika vvkondvané prace:

b&Zzna technicko-administrativni ¢innosti (napf. evidence do§lé a odchozi posty,
dorudovani pisemnosti apod.)

pfiprava podkladi pro vypocet ndjemného a poplatki za sluzby, za uZivani bytd a
nebytovych prostor a ostatnich sluzeb poskytovanych pfi jejich uzivani.
shromazd’ovani poZadavkil na opravy a udrzbu majetku podle druhu.

piiprava podkladl pro uzavirani smluv s ob&any, nebo organizacemi v tizemnim
obvodu mésta Velkého Senova na thrady vodného a stoéného, veetng vystavovani
faktur.

vedeni evidence bytil, ndjemnikd v ndjemnich domech Velkého Senova
vedeni evidenci dluzniki, vyhotovovani splatkového kalendéie

jednani s odbérateli a ndgjemniky

Striktni dodrzovani legislativy CR

Predpoklady pro vznik pracovniho poméru:

statni obéan CR, popf. fyzicka osoba, kterd je cizim statnim ob&anem a ma v Ceské
republice trvaly pobyt dle § 65 a nasl. zékona ¢&. 326/1999 Sb., o pobytu cizinct na
tizemi Ceské republiky

dosazZeni véku 18 let

bezuhonnost

zpusobilost k pravnim ukontim

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

Kvalifika¢ni pFedpoklady:

stfedni vzdélani s maturitni zkouskou



Jiné pozadavky:

[ ]

zékladni znalost zékona &. 89/2012 Sb., obdansky zékonik (zejména oblast nijemné)

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

velmi dobré organiza¢ni a komunikaéni schopnosti

duslednost, peclivost, spolehlivost, zodpovédnost

schopnost pracovat v kolektivu a spolupracovat s nim

fidi¢ské opravnéni skupiny ,,B* — aktivni #idi¢,

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

Vyhodou/nikoli podminkou:

praxe na podobné pozici
mistni znalost
znalost cizich jazyki

Uchazedi/uchaze€ky piedlozi pisemnou piihlasku, kterd musi obsahovat tyto naleitosti:

pfesné oznaleni vybérového fizeni
jméno, pfijmeni a titul uchazece
datum a misto narozeni uchazede
statni ptisludnost uchazede

adresa trvalého pobytu uchazede
¢islo obéanského prikazu uchazede
kontaktni telefonni &islo

datum a podpis uchazege

Vyéet dokladii, které uchazeky / uchazeéi p¥ipoii k prihlagce:

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

motivacni dopis

Ufedné ovéfenou kopii dokladu o nejvy3$im dosazeném vzdé&lani

vypis z evidence Rejstiiku tresti ne star§i neZ 3 mésice

Platové zafazeni: 7. platova tfida (v souladu se zdkonem &. 262/2006 Sb., zikonikem préce,

nafizeni vlady ¢&. 341/2017 Sb., o platovych pomé&rech zaméstnanci ve vefejnych sluzbach a
sprave; a nafizeni vlady €. 222/2010 Sb., o katalogu praci ve vefejnych sluzbach a spravé, ve
znéni pozdéjsich predpist

Druh pracovniho poméru: doba ur¢ita, plny pracovni tivazek

Predpoklidany termin ndstupu: 01.09.2021 nebo dle dohody

Nabizime: 5 tydn( dovolené, pfispévek na stravovani a penzijni pfipojisténi



Lhita pro podini p¥ihliSky: pisemnou pfihlasku s poZzadovanymi doklady je nutno dorudit
tak, aby ji vyhlaSovatel obdrzel nejpozdé&ji dne 20. 07. 2021 do 14:00 hodin.

Zpusob poddni p¥ihlasky: pisemn& postou nebo osobné na adresu: Stfedisko BaMH V.
Senova, Velky Senov 46, 407 78 Velky Senov.

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

Stfedisko BaMH V. Senova si vyhrazuje prévo toto vybérové fizeni zrusit v jeho prib&hu, nebo
nevybrat Zadného z uchazeét a to bez udani dtvodu.

Poskytnuté doklady budou netisp&$nym uchaze¢iim vraceny postou do 5-ti pracovnich dnif po
skonéeni vybérového fizeni.

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

e-mailu: ucetni@bamhvs.cz

Ve Velkém Senové, dne 30. 06. 2021

mésta Velkého Senova



