Mésto Turnov

Pracovni napln

zaméstnanec: Simona VI¢kova

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
zmeéné nékterych zakoni, ve znéni pozd¢jsich predpist a dle vyhlasky k tomuto zakonu, jestlize
je neptitomna p. Soukupova

étuje o prijmovém étu vedeném u Ceské spofitelny, a. s.

popisuje piijmovy ucet v hlavni knize

predklada mésicné prehled cerpani piijmi jednotlivym odboriim

zaklada hlavni knihu

provadi ctvrtletni odsouhlaseni pohledavek s jednotlivymi spravci pohledavek

pofizuje do programu Gordic ucetni doklady, které pfedkontovala a ¢ast dokladd, jez vyhotovila
hlavni ucetni

meésic¢né prouctovava predpisy pohledavek dle jednotlivych druhit

mési¢né prouctovava spotiebu pokutovych blokt

protétovava piijem pokutovych blokt z KULK

vede evidenci pfijmii z pokut z radarového méteni

vyzvedava u Ceské spofitelny, a. s. a CSOB, a. s. doklady o vkladech penéz na Géty mésta a tyto
doklady predava pres podatelnu mésta jednotlivym odbortim, dile vyzvedava ve vyse
uvedenych penéznich tstavech tiskopisy na odvod penéz a predava je opét na jednotlivé odbory
poftizuje ¢ast uhrad pohledavek do programu DDP

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 pfedpisy a dodrzovat zasady spoluprace s ostatnimi zaméstnanci

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

- plnit kvalitné, hospodarn¢ a v¢as 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 prostfedky Vam svéfenymi a stfezit a ochrailovat majetek mésta pied
poskozenim, ztratou, zni¢enim nebo znehodnocenim a nejednat v rozporu s opravnénymi zajmy
Me¢ésta Turnov.

Bc. Drahomira Stankova

V Turnové dne 1. 1. 2010 vedouci finan¢niho odboru



