Mésto Turnov

Pracovni napln

zaméstnanec: Hana HataSova
odbor: finanéni

Pracovni napli vyplyvajici z pracovni smlouvy
Pracovni napln vyplyvajici z pracovni smlouvy
referentka finanéniho odboru

Zajistovani komplexniho vedeni Gcetnictvi mésta v soucinnosti s dal§imi ucetnimi.
Dale plni:

—je hlavni tcetni dle zadkona ¢. 320/2001 Sb., o finan¢ni kontrole ve vetfejné spravé a o zmeéné
nékterych zakont, ve znéni pozdéjsich predpist a dle vyhlaSky k tomuto zékonu

— je ptikazcem operaci dle zdkona ¢. 320/2001 Sb., o finan¢ni kontrole ve vefejné spraveé a o
zmén€ nekterych zakont, ve znéni pozdéjsich predpist a dle vyhlasky k tomuto zédkonu, a to u
odvodi do statniho rozpoctu dle usneseni rady mésta ¢. 381/2004

- je ¢lenkou ustiedni inventarizacni komise

—je Clenkou spravni rady socialniho fondu

— Giétuje o pohybech na téchto bankovnich Gétech: Ceska spofitelna, a. s. - zakladni b&zny udet,
ucet cizich prosttedki grantové ucty, penézni fondy, Cerpaci investi¢ni a neinvesticni ucty,
Gvérové Géty, Komeréni banka, a. s. - zakladni b&Zny Gdet, uvérové uéty, CSOB, a. s. - zakladni
b&zny uéet, piijmovy ucet a uvérové uéty, CNB — tdet na transfer ze statnich fondi. Provadi
kontrolu zistatkli vyse uvedenych uctt vzdy k ultimu mésice.

- vyhotovuje vnitini ucetni doklad dle mési¢nich sestav o platech

- uctuje o stavu a pohybu majetku, zadvazcich, ndkladech, pfijmech a o vysledku hospodaieni
mésta

- uctuje o predpisech a pohledavkach, provadi odsouhlaseni pohledavek, vyhotovuje Ctvrtletné
piehled o stavu pohledavek, vCetné analyzy , pofizuje tthrady pohledévek do programu DDP

- spolupracuje pfi ptifazovani thrad u mistniho poplatku za komunalni odpad

- kontroluje protokoly zatazeni majetku do uzivani

- uctuje o majetku

- vyhotovuje piikaz k inventarizaci mésta

- metodicky pomahé odboru spravy majetku v oblasti evidence majetku

— potizuje do programu Gordic ¢ast dokladu, které predkontovala

- predklada jednotlivym odborim piehled piijmi a vydajii o nichz Gcétuje

- provadi dokladovou inventarizaci

- vypracovava rozpocet socidlniho fondu a ptehledy o jeho hospodateni, spravuje osobni ucty
zaméstnanctl

- vyhotovuje smlouvy o ptijcce ze socidlniho fondu

- zodpovida za v€asné a spravné sestaveni mesicnich a Ctvrtletnich vykazi, roéni zavérky v
soucinnosti s dal§imi G€etnimi, které zajistuji dil¢i iseky ucetnictvi

- zodpovida za obsah a usporadani jednotlivych polozek ucetnich vykazi

- sestavuje Ucetnich rozvrh mésta a provadi jeho aktualizaci béhem roku

- stanovuje Ciselné fady ucetnich dokladl a provadi aktualizaci béhem roku



- stanovuje variabilni symboly pro jednotlivé druhy piijma

— stanovuje pravidla pro jednotny zplsob piipravy ucetnich dokladi a jejich obsahu ve formée
smérnic a metodickych pokynt

- kontroluje zat¢tovani rozpoc€tovych opatieni

- provadi uzavérku roku v programu Gordic — UCR a DDP

— zajistuje Uctovani a tvorbu vykazd k DPH ve spolupréci s dafiovym poradcem

- provadi finan¢ni vypotadani transferi ve spolupraci s tcetni vydajii

— aktualizuje Smérnici o ¢lenéni a postupech uctovani majetku Mésta Turnov

- spolupracuje se zamé&stnanci KULK a FU pii provadénych kontrolach
— pripravuje doklady do spisovny

Obecné zasady:

- pracovat svédomité a fadné podle svych sil, znalosti a schopnosti, plnit pokyny vedouci odboru
vydané v souladu s pravnimi piedpisy a dodrzovat zdsady spoluprace s ostatnimi zaméstnanci

- plné€ vyuzivat pracovni dobu a prostfedky k vykonani svétenych praci

- plnit kvalitn¢, hospodarn¢ a vcas pracovni tkoly

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

- fadné hospodafit s prostfedky Vam svéfenymi a stezit a ochrafiovat majetek mésta pied
poskozenim, ztratou, zni¢enim nebo znehodnocenim a nejednat v rozporu s opravnénymi zajmy
Me¢ésta Turnov.

Bc. Drahomira Stankova
V Turnové dne 1. 1. 2010 vedouci finanéniho odboru



