Mésto Turnov

Pracovni napln
zameéstnanec: Jana Chodanicova

odbor: finanéni

Pracovni napln vyplyvajici z pracovni smlouvy
referentka finanéniho odboru

Zajistovani sestavovani rozpoctu mésta. Koordinace a metodické usmériiovani vypoctu, vyplaty a
zuctovani platu a dalSich plnéni poskytovanych zaméstnanctim, srazek z platu, agendy dani ze
zavislé ¢innosti a pojistného na socialni a zdravotni pojisténi.

Dale plni:

- je spravcem rozpoctu dle zdkona €. 320/2001 Sb., o finan¢ni kontrole ve vefejné spravé a o
zmén€ nékterych zakont, ve znéni pozdéjsich predpist a dle provadéci vyhlasky k tomuto
zakonu, jestlize vedouci finan¢niho odboru je nepfitomna

- vypocitava objem prostfedkll na platy zaméstnancii mésta, méstské policie, zastupitelti a
piispévkovych organizacich

- zajist'uje platové vymery

— zajiSt'uje zpracovani informac¢niho systému o platech a vklada data na Ministerstvo financi
Ceské republiky

- vyhotovuje zapoctove listy

- sleduje mési¢né plnéni mzdovych nakladi, provadi kontrolu a ptipadné rozbory

- zajist'uje dohody o odpovédnosti

- aktualizuje pfikaz tajemnika o stanoveni pokladniho limitu ke smérnici o pokladnéch a
podpisovy vzor ke smlouvée o vkladani hotovosti prostiednictvim no¢niho trezoru

- zpracovava navrhy rozpoctu a rozpoctovych zmeén a zicastituje se projedndvani, pfipravuje
podklady pro vedeni mésta, finan¢ni vybor, radu mésta a zastupitelstvo mésta

- vede evidenci rozpoctu

- schvéleny rozpocet a rozpoctové zmeény potizuje do programu FISO

- rozpis rozpoctu dle jednotlivych druhti tfidéni prfedava vedoucim odborh a méstské policii
— zpracovava rozbory hospodatreni mésta v programu FISO a zpracované tabulky zasila vedeni
mésta a vedoucim odborti

- kontroluje plnéni rozpoctu

- zpracovava dan z piijmu pravnickych osob za mésto

- spolupracuje s kontrolou z KULK, FU, OSSZ a zdravotnich poji§toven

- vymaha pohledavky za odpady dle smérnice Postup ve spravé a vymahani pohledavek

- zajiStuje vidimaci a legalizaci pro potfeby Mésta Turnov

dohod.

- vede evidenci objednavek mésta

- zajiStuje zamestnanciim srazky z platu za pljcky ze socialniho fondu ptipadné srazku za
predepsanou Skodu

- zajist'uje exekuce z platu

- zajiSt'uje zasilani cestovnich ndhrad na G¢ty zaméstnancu

- zajist'uje odvody dané ze zavislé ¢innosti, odvody zdravotniho a socidlniho pojisténi a pojisténi
zaméstnancil



- provadi registracni a oznamovaci ¢innosti tykajici se zaméstnancli a zastupitell

- zasild mesi¢ni vykazy OSSZ a zdravotnim pojistovnam

- zajist'uje elektronické odesilani podklada tykajicich se bezhotovostni vyplaty platl do Gctarny

- zpracovava vycetku k vyplaté platu v hotovosti a pfedava ji na odbor vnitinich véci

- zajiSt'uje rocni zGctovani plati, evidencni listy dichodové, nemocenské davky

- vydavéa rozhodnuti o ulozeni odvodu a penale dle odstavct 4 a 6, § 22 zakona ¢. 250/2000 Sb., o
rozpoctovych pravidlech izemnich rozpoctl, ve znéni pozdéjsich predpisit

— piipravuje doklady do spisovny

Obecné zasady:

- pracovat svédomit¢ a fadn¢ podle svych sil, znalosti a schopnosti, plnit pokyny vedouci odboru
vydané v souladu s pravnimi predpisy a dodrzovat zasady spoluprace s ostatnimi zaméstnanci

- pIné vyuzivat pracovni dobu a prostiedky k vykonani svéfenych praci

- plnit kvalitng, hospodarn¢ a v¢as pracovni ukoly

- dodrzovat pravni piedpisy vztahujici se k praci Vami vykondvané, dodrzovat ostatni piedpisy
vztahujici se k praci, které byly vydany Méstem Turnov

- fadn¢ hospodafit s prostiedky Vam svéfenymi a stiezit a ochranovat majetek mésta pied
poskozenim, ztratou, zni¢enim nebo znehodnocenim a nejednat v rozporu s opravnénymi zajmy
Mésta Turnov.

Bc. Drahomira Stankova
V Turnové dne 1. 9. 2010 vedouci finan¢niho odbor



