
Město Turnov

Pracovní náplň

zaměstnanec: Michaela Koberová

odbor: finanční

Pracovní náplň vyplývající z pracovní smlouvy
referentka finančního odboru

Zajišťování ucelené agendy v rámci samostatné působnosti obce – na úseku vymáhání pohledávek 
a daňové agendy.

Dále plní:

– je správcem rozpočtu dle zákona č. 320/2001 Sb., o finanční kontrole ve veřejné správě a o
změně některých zákonů, ve znění pozdějších předpisů a dle prováděcí vyhlášky k tomuto
zákonu, jestliže vedoucí i zástupce vedoucí finančního odboru jsou nepřítomné
– zajišťuje platební styk s peněžními ústavy, jestliže je p. Hurdálková nepřítomna
– eviduje a vymáhá pokuty na místě nezaplacené předané městskou policií
– eviduje a vymáhá pohledávky za odpady dle směrnice Postup ve správě a vymáhání pohledávek
– zpracovává daň z převodu nemovitosti, vypočítává tuto daň a vyhotovuje poukázky na odvod
finančních částek finančnímu úřadu
– kontroluje docházku a zajišťuje evidenci docházky
– vyhotovuje seznam zaměstnanců a zastupitelů s uvedením nároku na stravenky na příslušný
měsíc a tento seznam předává odboru vnitřních věcí
- zajišťuje zaměstnancům srážky z platu za soukromé telefonní hovory a za stravenky
- potvrzuje příjem zaměstnancům na předložené tiskopisy
- vede příjmovou pokladnu
- spolupracuje s kontrolou z KÚLK a FÚ
- vydává rozhodnutí o uložení odvodu a penále dle odstavců 4 a 6, § 22 zákona č. 250/2000 Sb., o 
rozpočtových pravidlech územních rozpočtů, ve znění pozdějších předpisů
– připravuje doklady do spisovny

Obecné zásady:
– pracovat svědomitě a řádně podle svých sil, znalostí a schopností, plnit pokyny vedoucí odboru
vydané v souladu s právními předpisy a dodržovat zásady spolupráce s ostatními zaměstnanci
– plně využívat pracovní dobu a prostředky k vykonání svěřených prací
– plnit kvalitně, hospodárně a včas pracovní úkoly
– dodržovat právní předpisy vztahující se k práci Vámi vykonávané, dodržovat ostatní předpisy
vztahující se k práci, které byly vydány Městem Turnov
– řádně hospodařit s prostředky Vám svěřenými a střežit a ochraňovat majetek města před
poškozením, ztrátou, zničením nebo znehodnocením a nejednat v rozporu s oprávněnými zájmy
Města Turnov.

Bc. Staňková Drahomíra
V Turnově dne 1.1. 2011           vedoucí finančního odboru


