
Město Turnov

Pracovní náplň

zaměstnanec:  Miroslava Soukupová

odbor: finanční

Pracovní náplň vyplývající z pracovní smlouvy
referentka finančního odboru

Zajišťování ucelené agendy v rámci samostatné působnosti obce – na úseku účetnictví. 

Dále plní:
– je příkazcem operací dle zákona č. 320/2001 Sb., o finanční kontrole ve veřejné správě a o 

změně některých zákonů, ve znění pozdějších předpisů a dle vyhlášky k tomuto zákonu
– je členkou  inventarizační komise
– předkontovává  část výdajových dokladů
– účtuje výdajovou pokladnu města
– provádí kontrolu zůstatku výdajového účtu vždy k ultimu měsíce
– kontroluje účet dodavatelé  v programu UCR
– zajišťuje správné zaúčtování účelových prostředků
– předává měsíčně sestavy výdajového účtu jednotlivým odborům
– předkládá přehledy investičních akcí a nedokončených investic odboru správy majetku
– připravuje  podklady pro  zařazení  nedokončených  investic  odboru  správy  majetku  a  odboru 

rozvoje města
– vede číselnou evidenci týkající se kapitálových výdajů
– vede evidenci stravenek a vypočítává příspěvek ze sociálního fondu na vydané stravenky
– vede evidenci záloh za vodu včetně vyúčtování
– vyúčtovává část transferů
– vyplňuje tabulku výše odvodů za porušení rozpočtové kázně a výše sankcí
– vyhotovuje poukázky na splátky jistin z úvěru a úhradu úroků z úvěru
– aktualizuje Příkaz tajemníka Městského úřadu Turnov o platebních kartách
– spolupracuje se zaměstnanci KÚLK a FÚ při prováděných kontrolách
– provádí kontroly dle pokynu vedoucí
– 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. Drahomíra Staňková
V Turnově dne 1. 1. 2010           vedoucí finančního odboru


