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6. bfezna 2026
Vyftizuje Eva TkadleCkova

Oznameni o vyhlaSeni vybérového tizeni
Obec Horni Dubenky vyhlasuje vybérové fizeni na obsazeni pracovni pozice:

SAMOSTATNY REFERENT BYTQVEHO H0§PODARSTVi _
ADMINISTRATIVNI PRACOVNIK

Napli prace - bytové hospodarstvi:

e komplexni sprava bytového fondu obce a ostatnich obecnich nemovitosti

e cvidence bytl, nebytovych prostor a dalSich svéfenych nemovitosti v majetku obce

e pfiprava a administrace ndjemnich smluv, dodatki a ukonceni ndjemnich vztaht

e vedeni evidence najemnikd a ndjemnich smluv, zajiStovani pfeddvani a prebirani
byth

e organizace a koordinace oprav, udrzby a revizi v obecnich bytech a dalSich
nemovitostech

e spoluprace s dodavateli sluzeb, femeslniky a spravci technickych zatizeni

e kontrola technického stavu bytového fondu a navrhy opatieni k jeho tidrzbé a obnové

e vedeni prislusné dokumentace a archivace dokumentt souvisejicich se spravou
nemovitosti

e komunikace s najemniky bytovych 1 nebytovych prostor

Napli prace — administrativni pracovnik:
e zajisténi veskeré agendy spojené s evidenci obyvatel v¢etné spravniho fizeni
e zajiSténi vedeni elektronické podatelny, spisové sluzby, obsluha datové schranky
e 7ajiSténi vystupli v rdmci CZECH POINT
e vedeni poklady a zajisténi veskeré agendy s timto souvisejici

Nastup: idedlné od 1. kvétna 2026, dle dohody 1 diive

Pozadujeme:
e minimaln¢ stfedoskolské vzdélani s maturitou
e praxe ve vefejné sprave, spravé majetku nebo administrativé vyhodou
orientace v oblasti spravy bytového fondu a obecniho majetku vyhodou
dobra uzivatelska znalost prace na PC
schopnost prace s eviden¢nimi a informa¢nimi systémy veiejné spravy vyhodou
orientace v pravnich ptedpisech souvisejicich s najemnimi vztahy, evidenci obyvatel
a ¢innosti obci vyhodou
e schopnost administrativni prace, vedeni evidenci a prace s dokumenty
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Osobnostni predpoklady:

samostatnost, peclivost a systemati¢nost

spolehlivost a odpovédny pfistup k praci, organizacni schopnosti
dobré komunikacéni schopnosti pfi jednani s ob¢any a ndjemniky
fidi¢sky prikaz skupiny B

beztthonnost, pracovitost a spolehlivost

ochota a schopnost ucit se nové dovednosti

Nabizime:

e pestrou a riznorodou praci

e zaméstnanecké benefity — ptispévek na stravovani, ptispévek na rekreaci a kulturni a
ozdravnou ¢innost, zdravotni volno, pfispévek na dichodové pfipojisSténi apod.

e pracovni pomér na dobu neurcitou se zkusebni dobou v délce 3 mésict

e pii kvalitnim vykonu prace osobni ohodnoceni a odmény
platové zatazeni dle natizeni vlady o platovych pomérech zaméstnancii ve vefejnych
sluzbach a sprave, 8. platova tiida, stupeni dle zapocitatelné praxe

Jak se prihlasit:
Zajemci zasilejte strukturovany Zivotopis, ovétenou kopii dokladu o dosazeném vzdé€lani a
vypis z Rejstiiku trestli ne starsi nez 3 mésice na adresu:
Obecni Gfad Horni Dubenky
Horni Dubenky 31
588 52 Horni Dubenky
nebo e-mailem na: podatelna@hornidubenky.cz

E-mail nebo obalku oznacte: ,,Vybérové fizeni — bytové hospodarstvi‘

O vybérovém fizeni a casovém harmonogramu budou vybrani Gi€astnici pisemné
informovani.

Blizsi informace poda starosta obce Vladimir Tomsik, 724 224 836,
starosta@hornidubenky.cz.
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