Mésto Turnov

Pracovni napln

zaméstnanec: Hana HataSova
odbor:; finanéni

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

Zajistovani komplexniho vedeni ucetnictvi mésta v soucinnosti s dalSimi ucetnimi.
Dale plni:

- je hlavni ucetni dle zdkona ¢. 320/2001 Sb., o finan¢ni kontrole ve vefejné spravé a o zméné
nekterych zakont, ve znéni pozd¢jsich predpisii a dle vyhlasky k tomuto zdkonu

- je ptikazcem operaci dle zakona ¢. 320/2001 Sb., o finan¢ni kontrole ve vetejné spravé a o zméné
nekterych zékont, ve znéni pozd¢€jSich predpist a dle vyhlasky k tomuto zdkonu, a to u odvoda do
statniho rozpoctu dle usneseni rady mésta ¢. 381/2004

—je ¢lenkou ustfedni inventarizacni komise

- je Clenkou spravni rady socidlniho fondu

— uétuje o pohybech na tdchto bankovnich Gétech: Ceska spofitelna, a. s. - zakladni bézny tGdet, Gicet
cizich prostfedkli, grantové Ucty, penézni fondy, Cerpaci investicni a neinvesticni Ucty, uvérové
ucty, Komer¢ni banka, a. s. - zdkladni bézny ucet, ivérové ucty, CSOB, a. s. - zakladni bézny ucet,
pfijmovy ucet a grantovy ti¢et, CMZRB, a.s. - b&Zné a Givérové uéty. Provadi kontrolu ziistatki vyse
uvedenych ucth vzdy k ultimu mésice

- vyhotovuje vnitini G¢etni doklad dle mési¢nich sestav o platech

- uctuje o stavu a pohybu majetku, zavazcich, nakladech, ptijmech a o vysledku hospodafeni mésta
—-uctuje meésicné o predpisech pohledavek dle jednotlivych druht, provadi ¢tvrtletné odsouhlaseni
pohledavek, potizuje thrady pohledavek do programu DDP

- kontroluje protokoly zatazeni majetku do uzivani

- uctuje o majetku

- vyhotovuje piikaz k inventarizaci mésta

- metodicky poméha odboru spravy majetku v oblasti evidence majetku

- potizuje do programu Gordic ¢ast dokladii, které predkontovala

- predklada jednotlivym odbortim piehled piijmii a vydaji o nichz uctuje

- provadi dokladovou inventarizaci

- vypracovava rozpocet socialniho fondu a piehledy o jeho hospodafeni, spravuje osobni ucty
zaméstnancll

- vyhotovuje smlouvy o ptij¢ce ze socidlniho fondu

- zodpovidd za vC€asné a spravné sestaveni mési¢nich a ctvrtletnich vykazl, roéni zavérky v
soucinnosti s dal§imi ucetnimi, které zajistuji dil¢i useky ucetnictvi

- zodpovida za obsah a usporadani jednotlivych polozek ucetnich vykazi

— sestavuje ucetnich rozvrh mésta a provadi jeho aktualizaci béhem roku

- stanovuje Ciselné fady tcetnich dokladii a provadi aktualizaci béhem roku

— stanovuje variabilni symboly pro jednotlivé druhy ptijmi



- stanovuje pravidla pro jednotny zpusob piipravy ucetnich dokladi a jejich obsahu ve formé
smérnic a metodickych pokynti

- kontroluje zatuctovani rozpoctovych opatieni

- provadi uzavérku roku v programu Gordic — UCR a DDP

- zajist'uje Gctovani a tvorbu vykazi k DPH ve spolupréci s dainiovym poradcem

- provadi finan¢ni vypotadani transferti ve spolupraci s ucetni vydajt

- aktualizuje Smérnici o ¢lenéni a postupech Gctovani majetku Mésta Turnov

- spolupracuje se zaméstnanci KULK, FU, NKU pti provadénych kontrolach

— ptipravuje doklady do spisovny

Obecné zasady:

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

- pln¢ vyuzivat pracovni dobu a prostfedky k vykonani svéfenych praci

- plnit kvalitn¢, hospodarn¢ a vcas pracovni ukoly

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

- fadn€ hospodafit s prostiedky Vam svéfenymi a stfezit a ochraiiovat 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. 4. 2011 vedouci finanéniho odboru



