Statutarni mésto Brno, Méstska ¢ast Brno — Kralovo Pole
hleda vhodného kandidata/vhodnou kandidatku na obsazeni pracovniho mista
»Predpisovatel/ka najemného Odboru spravy bytového a nebytového fondu, UMC

Brno - Kralovo Pole*

Misto vykonu prace: Statutarni mésto Brno, Urad méstské ¢asti Brno — Kralovo Pole,
Palackého tfida 59, 612 93 Brno, pracovisté Husitska 2, Brno

Pracovni tvazek: 1,0 (40 hod. / tydné)

Predpokladany nastup: 1.1.2027 nebo dfive dle dohody (pracovni pomér na dobu urcitou s
moznosti nasledného prodlouzeni)

Platové podminky: Platové zafazeni dle zakoniku prace a nafizeni vlady o platovych
pomeérech zaméstnancl ve vefejnych sluzbach a spravé. Platova tfida 9, zafazeni do
platového stupné dle délky zapoditatelné praxe, s moznosti pfiznani osobniho pfiplatku a

mimoradnych odmén.
Charakteristika pracovni pozice:
Pfredpisovatel/ka ndjemného Odboru spravy bytového a nebytového fondu zejména:

e zaijiStuje ekonomickou spravu bytového fondu v domech v majetku statutarniho mésta
Brna svéfenych méstské ¢asti Brno — Kralovo Pole v&etné ¢astecného zpracovani faktur;

e vede evidenci mésicniho pfedpisu najmu a zaloh na sluzby s tim souvisejici dle
jednotlivych bytd, nebytovych prostor i polozek;

e vede evidenci zmén, zejména pocty osob, jména, inkasni &isla, vyména bytu, uvolnéni a
neobsazené jednotky, provadi storna a dodate¢né predpisy;

e provadi mésicni zavérku predpisu najemného;

e spolupracuje s ekonomickym referatem a pfedava (pfebira) informace a podklady tykajici

se zaveérek, udajl ze SIPA, hotovostnich plateb i bankovnich vypisU;

e pfipravuje na zakladé vydaného pokynu najemni smlouvy, evidenéni listy, valorizuje vySi
najemneho;

e provadi ro€ni vyuctovani zaloh na sluzby v zakonem stanovenych terminech;

e jedna s zadateli a najemci, poskytuje poradenské informace, fesi stiznosti v ramci
svéfené agendy;

e vede spisovou sluzbu v elektronickém systému spisové sluzby dle zakona €. 499/2004
Sb., o archivnictvi a spisové sluzbé a zméné nékterych zakonu, ve znéni pozdéjSich
predpisu.

Kvalifikaéni predpoklady a pozadavky:

¢ stfedni vzdélani s maturitni zkousSkou;

e znalost principl pfedpisu najemného a sluzeb vcetné jejich vyuctovani u bytového

fondu, v€etné zakladni znalosti souvisejici pravni legislativy;
e znalost prace v programech IDES (nebo obdobném), E-spis, GINIS;
o dobra schopnost jednat s lidmi, asertivita, odpovédnost, spolehlivost, flexibilita;



e obdanska a moralni bezihonnost;
e vyhodou zakladni znalost ucetnictvi.

Vyhodou jsou:

e praxe v oblasti uzavirani ngjemnich smiuv;
e praxe pfi zpracovani vyuctovani sluzeb spojenych s uzivanim bytd a nebytovych

prostor;
e praxe ve veiejné spravé.
Nabizime:

e stabilni zaméstnani ve vefejné spravé v pfijemném kolektivu, pruznou pracovni dobu;
e moznost trvalého vzdélavani — podpora profesniho i osobniho rozvoje (Skoleni,
seminare, kurzy apod.);

5 tydnu dovolené;

5 dni indispozi¢niho volna (sick days);

pfispévek na stravovani;

dal§i zaméstnanecké vyhody (pfispévek na rekreaci, pfispévek na vyuziti sportovniho,
kulturniho zafizeni, pfispévek na zajmové a jazykové vzdélavani, pfispévek na
dioptrické bryle a dalSi).

Dalsi informace:

Pracovni misto je zafazeno jako pracovni misto zaméstnance uzemniho samospravného
celku bez vykonu spravnich ¢innosti.

Zpusob podani zajmu:

Zajemci o pracovni pozici zaslou strukturovany profesni Zivotopis a kopii dokladu o nejvy$Sim
dosazeném vzdélani na e-mailovou adresu: kariera@krpole.brno.cz do 23.11.2026.

avwrs o

Odborné dotazy: Mgr. Marie PeSakova — vedouci Odboru spravy bytového a nebytového
fondu, tel. 541 588 405, e-mail: pesakova@krpole.brno.cz

Personalni dotazy: Ing. Gabriela Novakova — PaM, tel: 541 588 242, e-mail:
novakova@krpole.brno.cz

VyhlaSovatel si vyhrazuje pravo zrusit vybérové fizeni kdykoliv v jeho prabéhu bez uvedeni
ddvodu.

Mgr. Ivo Petrv. r.
tajemnik UMC Brno — Kralovo Pole

VyvésSeno dne: 02.11.2026
Snato dne: 23.11.2026



