Mésto Turnov

Pracovni napln

zaméstnanec: Magdalena Konopkova
odbor: finan¢ni

Pracovni napln vyplyvajici z pracovni smlouvy
referentka finan¢niho odboru

Zajistovani ucelené agendy tykajici se méstskych ptispévkovych organizaci, méstskych obchodnich
spolecnosti a dobrovolnych svazkli obci.

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 zédkonu, jestlize je
nepfitomna p. Hatasova, p. Hurdalkova
- vede v programu Athena sekretariat FO, vyzvedava postu na podatelné a rozdéluje ji
- zajist'uje el. prenos programu pokladny do tcetnictvi mésta
- vyhotovuje dohody o zapocteni pohledavek
- vede pfijmovou pokladnu
- vydava stvrzenky, piijmové a vydajové pokladni doklady a pokladni knihy zaméstnanctim
meésta a kontroluje spravnost s odvody na ucet mésta
- kontroluje &tvrtletné vykazy prispévkovych organizaci a tyto vykaz el. odesild na KULK
— zpracovava analyzy ptispévkovych organizaci dle pokynii mistostarosty
- eviduje zfizovaci listiny pfispévkovych organizacich
- kontroluje inventarizaci piispévkovych organizaci k terminu fadné ucetni zavérky
- projednava s pfispévkovymi organizacemi vypotradani vysledku hospodateni, pouziti rezervnich
a investi¢nich fondt, odpisové plany, limity na obCerstveni, limity pracovnich uvazki a limity
hrubych mezd
- vytizuje korespondenci tykajici se piispévkovych organizaci
— zpracovava pololetni a rocni ptehledy hospodaieni ptispévkovych organizaci
- kontroluje dodrZzovani zavaznych a sledovanych ukazateli ptispévkovych organizaci
- sleduje vysi rezervnich a investi¢nich fond ptispévkovych organizaci
- odsouhlasuje vysi zaslanych pfispévkl od mésta na vykazech ptispévkovych organizaci s udaji
v ucetnictvi mésta
- poskytuje metodickou pomoc méstskym piispévkovym organizacim a spadovym obcim
- ptipravuje podklady do rady mésta, zastupitelstva mésta a finan¢niho vyboru tykajici se
prispeévkovych organizaci
- vypocitava neinvesti¢ni naklady na zaky vetné vypoctu zalohy
- zajistuje agendu dobrovolnych svazkl obci, kde je mésto Clenem
- vede evidenci knih a Casopist na odboru
- eviduje pozadavky zaméstnankyn odboru na kancelaiské potteby a vyzvedava je ve skladu
odboru vnitinich véci
- vyhotovuje podklady do rady mésta a zastupitelstva mésta tykajici se mestskych spolecnosti s
ru¢enim omezenym
- zajistuje korespondenci s méstskymi obchodnimi spole¢nostmi s ru¢enim omezenym



- provadi kontroly dle pokynu vedouci
- spolupracuje se zaméstnanci KULK a FU pfi 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 ptedpisy a dodrzovat zasady spoluprace s ostatnimi zaméstnanci

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

- plnit kvalitng, hospodarné a v¢as pracovni tkoly

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

- tadné hospodarit s prostiedky Vam svéfenymi a stfezit a ochraiiovat majetek mésta pred
poskozenim, ztradtou, zni€¢enim nebo znehodnocenim a nejednat v rozporu s opravnénymi zajmy
Mésta Turnov.

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



