Mésto Turnov

Pracovni napli
zaméstnanec: Drahomira Frendlovska

odbor: finan¢ni

Pracovni napln vyplyvajici z pracovni smlouvy
referentka finanéniho odboru

Zajistovani agendy tykajici se mistniho poplatku za odpady

Dale plini:

- eviduje poplatniky, dopliiuje evidenci poplatnikt, zasila vyzvy k ohlaSeni poplatkové povinnosti
pfistthovanym a narozenym osobam

- vede pfijmovou a vydajovou pokladnu

- provadi kontrolu zaplacenych poplatkti

- vede evidenci pohledavek

- v ptipade nedoplatkil vystavuje platebni vymeéry, vyzvy k zaplaceni v ndhradni lhité

—u v¢as neuhrazenych poplatkll vystavuje platebni vyméry na zvyseni mistniho poplatku

- kazdé Ctvrtleti provadi predpis pohledavek a provadi kontrolu doslych uhrad

- vyhotovuje seznam nedoplatki, ktery predava jako podklad pro vyméhani M. Koberové

- vydéava rozhodnuti k zddostem o prominuti nebo snizeni poplatku

- plni dalsi ¢innosti souvisejici s vybiranim poplatku

- spolupracuje se zaméstnanci KULK pii provadénych kontrolach

- ptipravuje doklady do spisovny

- je ptikazcem operaci dle zakona €. 320/2001 Sb., o finan¢ni kontrole ve vetejné spravé, ve znéni
pozdéjsich predpist, a to v piipadé nepiitomnosti p. Soukupové a p. VIckové

— spolupracuje pii inventarizaci dokladl i majetku

Obecné zasady:

— pracovat svédomit¢ a fadné podle svych sil, znalosti a schopnosti, plnit pokyny vedouciho
odboru vydané v souladu s pravnimi piedpisy a dodrzovat zasady spoluprace s ostatnimi
zaméstnanci

- plné vyuzivat pracovni dobu a prostfedky k vykonani svéfenych praci

- plnit kvalitng, hospodarné a v¢as pracovni tikoly

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

- fadné hospodatit s prostfedky Vam svéfenymi a stiezit a ochraniovat majetek mésta pred
poskozenim, ztratou, zni¢enim nebo znehodnocenim a nejednat v rozporu s opravnénymi zajmy
Mésta Turnov

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



