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R»otei a:

hleda vhodneho kandidata/vhodnou kandidatku na obsazenf pracovnfho mfsta

,,Predpisovatel/ka najemneho Odboru spravy bytoveho a nebytoveho fondu, UMC

Brno - Kralovo Pole"

Mfsto vykonu prace: Statutamf mesto Brno, Urad mestske casti Brno - Kralovo Pole,

Palackeho tnda 59, 612 93 Brno, pracoviste Husitska 2, Bmo

Pracovm uvazek: 1,0 (40 hod. /tydne)

Predpokladany nastup: 1.1.2027 nebo drive die dohody (pracovnf pomer na dobu urcitou s

moznostf nasledneho prodlouzenf)

PIatove podminky: Platove zarazenf die zakonfku prace a nanzeni vlady o platovych

pomerech zamestnancu ve verejnych sluzbach a sprave. Platova tnda 9, zarazeni do

platoveho stupne die delky zapocitatelne praxe, s moznostf priznanf osobnfho pnplatku a

mimoradnych odmen.

Charakteristika pracovm pozice:

Predpisovatel/ka najemneho Odboru spravy bytoveho a nebytoveho fondu zejmena:

• zajist'uje ekonomickou spravu bytoveho fondu v domech v majetku statutamfho mesta

Brna sverenych mestske casti Brno - Kralovo Pole vcetne castecneho zpracovanf faktur;

• vede evidenci mesicnfho predpisu najmu a zaloh na sluzby s tfm souvisejicf die

jednotlivych bytu, nebytovych prostor i polozek;

• vede evidenci zmen, zejmena pocty osob, jmena, inkasnf cfsla, vymena bytu, uvolnenf a

neobsazenejednotky, provadf storna a dodatecne predpisy;

• provadf mesfcni zaverku predpisu najemneho;

• spolupracuje s ekonomickym referatem a predava (prebira) informace a podklady tykajfcf

se zaverek, udaju ze SIPA, hotovostnfch plateb i bankovnfch vypisu;

• pripravuje na zaklade vydaneho pokynu najemnf smlouvy, evidencnf listy, valorizuje vysi

najemneho;

• provadf room vyuctovanf zaloh na sluzby v zakonem stanovenych termfnech;
• jedna s zadateli a najemci, poskytuje poradenske informace, rest stiznosti v ramci

sverene agendy;

• vede spisovou sluzbu v elektronickem systemu spisove sluzby die zakona c. 499/2004

Sb., o archivnictvi a spisove sluzbe a zmene nekterych zakonu, ve znenf pozdejsfch

predpisu.

Kvalifikacm predpoklady a pozadavky:

• strednf vzdelam s maturitni zkouskou;

• znalost principu predpisu najemneho a sluzeb vcetne jejich vyuctovanf u bytoveho
fondu, vcetne zakladnf znalosti souvisejfci pravnf legislativy;

• znalost prace v programech IDES (nebo obdobnem), E-spis, GINIS;
• dobra schopnostjednat s lidmi, asertivita, odpovednost, spolehlivost, flexibilita;



obcanska a moralnf bezuhonnost;

vyhodou zakladnf znalost ucetnictvf.

Vyhodoujsou:

• praxe v oblasti uzavfranf najemnich smluv;

• praxe pri zpracovam vyuctovani sluzeb spojenych s uzfvanim bytu a nebytovych

prostor;

• praxe ve verejne sprave.

Nabizime:

• stabilnf zamestnani ve verejne sprave v pnjemnem kolektivu, pruznou pracovnf dobu;

• moznost trvaleho vzdelavanf - podpora profesnfho i osobnfho rozvoje (skolenf,

seminare, kurzy apod.);

• 5 tydnu dovolene;
• 5 dm indispozicnfho volna (sick days);
• pnspevek na stravovanf;

• dalsf zamestnanecke vyhody (pnspevek na rekreaci, pnspevek na vyuzitf sportovnfho,
kultumfho zanzenf, pnspevek na zajmove a jazykove vzdelavanf, pnspevek na
dioptricke bryle a dalsf).

Dalsi informace:

Pracovnf mfsto je zarazeno jako pracovnf misto zamestnance uzemniho samospravneho

celku bez vykonu spravnich cinnostf.

Zpusob podamzajmu:

Zajemci o pracovnf pozici zaslou strukturovany prcfesni zivotopis a kopii dokladu o nejvyssim

dosazenem vzdelanf na e-mailovou adresu: kariera@krpole.brno.cz do 23.11.2026.

Blizsi informace poskytne:

Odborne dotazy: Mgr. Marie Pesakova - vedoucf Odboru spravy bytoveho a nebytoveho

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 vyberove nzenf kdykoliv vjeho prubehu bez uvedenf

duvodu.

Mgr. Ivo Petr v. r.

tajemnfk UMC Brno - Kralovo Pole

Vyveseno dne: 02.11.2026 !! • " /^ti

Snatodne: 23.11.2026
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