Mésto Turnov

Pracovni napln

zaméstnanec: Miroslava Soukupova

odbor: finanéni

Pracovni napli vyplyvajici z pracovni smlouvy
referentka financniho odboru

Zajistovani ucelené agendy v rdmci samostatné piisobnosti obce — na useku tcetnictvi.

Dale plni:

je ptikazcem operaci dle zdkona ¢. 320/2001 Sb., o finan¢ni kontrole ve vefejné spraveé a o
zmeén¢ nékterych zédkont, ve znéni pozdéjsich predpist a dle vyhlasky k tomuto zadkonu
je ¢lenkou inventarizacni komise

pfedkontovava cast vydajovych doklada

uctuje vydajovou pokladnu mésta

provadi kontrolu ztstatku vydajového uctu vzdy k ultimu meésice

kontroluje ucet dodavatelé¢ v programu UCR

zajiSt'uje spravné zauctovani ucelovych prostredkl

predava mésicné sestavy vydajového uctu jednotlivym odborim

predklada ptehledy investi¢nich akei a nedokonéenych investic odboru spravy majetku
ptipravuje podklady pro zatfazeni nedokoncenych investic odboru spravy majetku a odboru
rozvoje mesta

vede Ciselnou evidenci tykajici se kapitalovych vydaji

vede evidenci stravenek a vypocitava prispévek ze socidlniho fondu na vydané stravenky
vede evidenci zaloh za vodu v¢etné vyuctovani

vyuctovava ¢ast transfert

vypliuje tabulku vyse odvodl za poruseni rozpoctové kazné a vyse sankci

vyhotovuje poukézky na splatky jistin z Givéru a tthradu urok z Gvéru

aktualizuje Ptikaz tajemnika Méstského titadu Turnov o platebnich kartach

spolupracuje se zaméstnanci KULK a FU pi#i provadénych kontrolach

provadi kontroly dle pokynu vedouci

ptipravuje doklady do spisovny

Obecné zasady:

pracovat svédomité a fadn¢ 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 prostiedky k vykonani svéifenych praci

plnit kvalitng, hospodarn¢ a v¢as pracovni tkoly

dodrzovat pravni ptedpisy vztahujici se k praci Vami vykondvané, dodrzovat ostatni ptredpisy
vztahujici se k praci, které byly vydany Méstem Turnov

fadn¢ hospodaiit s prostredky Vam svéfenymi a stfezit a ochranovat majetek meésta pied
poskozenim, ztratou, znicenim nebo znehodnocenim a nejednat v rozporu s opravnénymi zajmy
Mésta Turnov.

Bc. Drahomira Stankova

V Turnové dne 1. 1. 2010 vedouci finanéniho odboru



