Mésto Turnov

Pracovni napln

zaméstnanec: Karel Mlejnek
odbor: finan¢ni

Pracovni napli vyplyvajici z pracovni smlouvy
referent finan¢éniho odboru

Zajistovani ucelené agendy v rdmci samostatné plisobnosti obce — na iseku Gcetnictvi.
Dale plni:

- je ptikazcem operaci dle zédkona ¢. 320/2001 Sb., o finan¢ni kontrole ve vefejné spravé a o
zméné nékterych zakont, ve znéni pozdéjsich predpisti a dle vyhlasky k tomuto zédkonu, jestlize
je nepfitomna p. Soukupova

— uétuje o prijmovém uétu &. 19-1263075359/0800 vedeném u Ceské spofitelny, a. s.

- Uctyje o piijmovém uctu na pokuty z radarového méfeni €. 20036-1263075359/0800 vedeném u
Ceské spofitelny, a. s.

— Uctuje o pfijmovém uctu €. 238211895/0300 vedeném u Postovni spofitelny

- popisuje piijmové ucty v hlavni knize

- predklada mesi¢né piehled piijmi jednotlivym odboriim

- zaklada hlavni knihu

- provadi ctvrtletni odsouhlaseni pohledavek s jednotlivymi spravci pohledavek, mimo mistnich a
spravnich poplatkd finan¢niho odboru a odvodu za odnéti zemédélské pudy

- poftizuje do programu Gordic Gcetni doklady, které predkontoval a ¢ast dokladd, jez vyhotovila
hlavni Gcetni

- mésicné prouctovava predpisy pohledavek dle jednotlivych druhli, mimo mistnich a spravnich
poplatkti financniho odboru a odvodu za odnéti zeméd¢€lské pudy

- mésicné prouctovava spotiebu pokutovych blokl

—  zajistuje pokutové bloky z KULK

- pfijima a vydava pokutové bloky, vede jejich evidenci a zajistuje prouctovani

—  zpracovava roéni vyaétovani pokutovych bloki pro KULK

- vede evidenci ptijml z pokut z radarového méfeni

—  vyzvedava u Ceské spofitelny, a. s. a CSOB, a. s. doklady o vkladech pendz na Géty mésta a tyto
doklady predava pres podatelnu mésta jednotlivym odborim, dile vyzvedava ve vyse
uvedenych penéznich tstavech tiskopisy na odvod penéz a ptedava je opét na jednotlivé odbory

- portizuje ¢ast uhrad pohledavek do programu DDP

- provadi kontroly dle pokynu vedouci

—  spolupracuje se zam&stnanci KULK, finan¢niho ufadu a NKU pii provadénych kontrolach

- pfipravuje doklady do spisovny

Obecné zasady:

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



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

- plnit kvalitné, 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

- 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 Statikova
V Turnové dne 13. 4. 2011 vedouci finan¢niho odboru



