Mésto Turnov

Pracovni napln

zameéstnanec: Michaela Koberova

odbor:; finanéni

Pracovni napln vyplyvajici z pracovni smlouvy
referentka finanéniho odboru

Zajistovani ucelené agendy v ramci samostatné plisobnosti obce — na useku vymahani pohledavek
a danové agendy.

Dale plni:

- je spravcem rozpoctu dle zdkona €. 320/2001 Sb., o finan¢ni kontrole ve veiejné spraveé a o
zmén¢ nékterych zakont, ve znéni pozdé¢jSich predpisi a dle provadéci vyhlasky k tomuto
zakonu, jestlize vedouci i1 zastupce vedouci finanéniho odboru jsou nepfitomné

- zajist'uje platebni styk s penéznimi ustavy, jestlize je p. Hurdalkova nepiitomna

- eviduje a vymaha pokuty na misté nezaplacené predané méestskou policii

- eviduje a vymaha pohledavky za odpady dle smérnice Postup ve spraveé a vymahani pohledavek
- zpracovava dan z pfevodu nemovitosti, vypocitava tuto dai a vyhotovuje poukazky na odvod
finan¢nich ¢astek finanénimu ufadu

- kontroluje dochazku a zajist'uje evidenci dochazky

- vyhotovuje seznam zaméstnanct a zastupiteld s uvedenim naroku na stravenky na ptislusny
mésic a tento seznam piredava odboru vnitinich véci

- zajistuje zaméstnanciim srazky z platu za soukromé telefonni hovory a za stravenky

- potvrzuje piijem zaméstnancim na piedloZzené tiskopisy

- vede prijmovou pokladnu

- spolupracuje s kontrolou z KULK a FU

- vydéava rozhodnuti o uloZeni odvodu a penale dle odstavcii 4 a 6, § 22 zékona ¢. 250/2000 Sb., o
rozpoctovych pravidlech izemnich rozpoctil, ve znéni pozdéjsich predpist

— 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 piedpisy a dodrzovat zasady spoluprace s ostatnimi zaméstnanci

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

- plnit kvalitng, hospodarné a v¢as pracovni tkoly

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

- fadné hospodarit s prostiedky Vam svéfenymi a stfezit a ochraiiovat majetek mésta pred
poskozenim, ztratou, zni¢enim nebo znehodnocenim a nejednat v rozporu s opravnénymi zajmy
Meésta Turnov.

Bec. Stankova Drahomira
V Turnové dne 1.1. 2011 vedouci finan¢niho odboru



