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Odborny referent odbo}u ekonomického a majetkového- ucetni

Primy nadrizeny: vedouci odboru ekonomického a majetkoveho

PRACOVNI NAPLN

Zaméstnanec je povinen dodrzovat veSkeré platné pravni pfedpisy a pinit dalSi povinnosti vyplyvajici
z organizacniho fadu, z pracovniho fadu a dalSich vnitro-organizaénich smémic a pfedpisu mésta Chlumec a této
pracovni naplné,

|.  Popis pracovni ¢innosti zaméstnance

1.02.03 UCETNI

9.1. Komplexni a samostatné Uctovani v ramci uceleného okruhu uéetnictvi, zictovavani dani a dotaci, provadenl

platebniho a zlctovaciho styku s bankou.

9.2. Vedeni G¢etnich knih, jejich otevirani a sestavovani uctoveho rozvrhu.

9.3. Zjistovani a zadavani udaju v ramci Ucetnich zaznamu sestavovanych a predavanych ucetni jednotkou do
Centralniho systému Ucetnich informaci statu.

b) Dalsi specifikace pracovni ¢innosti

- plni funkci hlavni uéetni dle zakona ¢. 320/2001 Sb., o finanéni kontrole, ve znéni pozdejSich pfedpisu

- zajistuje komplexni vedeni cetnictvi o stavu a pohybu majetku mésta, o pfijmech, vydajich, nakladech a
vynosech, penéznich fondech, véetné zpracovani Gcetni zavérky dle pfisluSnych Gcetnich predpisu a
rozpoctove skladby

- zpracovava (cCetni a statistické vykazy spadajici do gesce finanéniho odboru, které pfedava vécné
pfisluSnym organum

- celoroéné provadi kompletni zpracovani pomocného analytického pfehledu véetné pfedavani dat
prostfednictvim krajského Gfadu do CSUIS

- pii Uétovani operaci provéfuje a zkouma, zda (daje o hospodareni s vefejnymi prostredky vérné zobrazuji
zdroje, stav a pohyb téchto prostiedkl a Ze tyto udaje odpovidaji skuteCnostem rozhodnym pro uskute¢néni
vefejnych prijmu, vydaju a nakladani s verejnymi prostredky

- zajistuje bankovni styk mésta a veskeré Uhrady zavazku mésta véetné jejich zatctovani, spravuje bankovni
¢ty mésta a zajistuje dispozicni opravnéni k témto Gctum

- vystavuje Ucetni doklady (tzv. koSilky") pro zajisténi Ghrad pravidelnych zaloh (napf. elektfina, voda, teplo,
plyn), pfispévku prispévkovym organizacim mésta, pujcek, dotaci a financnich daru prijemcum dotaci a daru
dle usneseni ZM a RM, provadi vyuctovani pravidelnych zaloh a zajiStuje denni sledovani stavu financnich
prostiedkl na vSech bankovnich UCtech a v ramci schvaleného rozpoctu provadi mezi jednotlivymi ucty
pfevody financnich prastredku

- zajiStuje zpracovani a zlctovani bankovnich vypisu

- provadi kontrolu vydajovych pokladnich dokladu véetné zauctovani a zatfidéni vydaju dle platné rozpoctove
skladby

- zajiStuje splaceni uvéru mésta

- pfipravuje podklady pro pfijeti novych avérd, sleduje dodrzovani smluvnich avérovych ujednani, zajistuje pro
banky zpravy, vypocty a dalSi podklady vyZzadané uvérovymi bankami
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zajistuje Uétovani dlouhodobého majetku (véetné odpisi a opravek)

porovnavé fyzické inventury s Géetnim stavem v ramei roéni uzavérky, provadi dokladové inventarizace
(pohledavky, zavazky, bankovni Ucty, atd.)

pfipravuje podkiady pro zpracovani rozbori hospodafeni mésta, zpracovava mésiéni (cetni vykazy a ucetni
podklady pro zvefejnéni na webu mésta

zajistuje podklady pro pfipravu projektl pro ¢erpani finanénich prostiedk ze statnich a jinych dotac:
zajistuje vyuctovani a financni vyporadani dotaci

zajistuje kontrolu hospodafeni s vefejnymi prostfedky u prispévkovych organizaci mésta

zajistuje vefejnopravni kontrolu u pfijemet dotaci poskytnutych z rozpottu mesta

zajistuje kontrolu splaceni pujcek poskytnutych méstem

zajistuje podklady pro zpracovani zavérecného Uctu mesta

zpracovava a odesfla (daje pro (cely vypracovéni navrhu statniho zaverecného ctu

zajistuje Ghrady refundaci nahrad prijmd pro ¢leny JSDH

zajistuje Gdtovani tvorby a pouziti socialniho fondu dle pfislusné smémice

zpracovava navrhy na aktualizaci vnitro-organizaénich smémic tykajicich se Ucetni agendy

provadi Fadnou archivaci (icetnich dokladi

zajituje administrativni ¢innosti odboru ekonomickeho a majetkového

zajistuje v nezbytném rozsahu zastup za Gcetni - fakturantku odboru ekonomickeho a majetkového v dobé
jeji dovolené, docasné pracovni neschopnosti, OCR, apod.

zajituje v nezbytném rozsahu zastup za vedouci odboru ekonomickeho a majetkového v dobe jeji dovolené,
dogasné pracovni neschopnosti, apod.

c¢) Dalsi pracovni povmnostl

Mimo vy$e uvedené prace je zaméstnanec povinen plnit dalsi pownnostl vyplyvajici z ustanoveni §§ 301,
301a, 303 a 304 zakona &. 262/2006 Sb. (zakonik préce), ve znéni pozd&jSich predpisi, a plnit pokyny
vedoucich zaméstnanct, pokud nezakladaji trestnou €innost. Vedouci je opravnén jednotlive prace dale
upfesiiovat a pisemné vydat jako nedilny dodatek k této pracovni napini.

Bezpeénost prace a protipoZarni ochrana
Zaméstnanec je povinen dodrzovat veskeré predpisy a pokyny k zajiSténi bezpecnosti a ochrany zdravi i
Zivota a protipozarni ochrany, se kterymi byl seznamen, vztahuijici se k praci jim vykonavane.

Tato pracovni napln Je vyhotovena na zakladé druhu prace sjednaného v pracovni smlouvé a nejnarocnejm
pozadované prace v ni uvedené, uréujici zafazeni zaméstnance do platové tridy podle katalogu praci a spinéni
kvalifikaéniho predpokladu vzdélani.

V Chlumci dne 01. 08. 2023

Petra Pavelkové
vedouci odboru ekonomického a majetkového

Potvrzuji, Ze jsem byl seznamen s obsahem pracovni naping, jejiz original soucasné prebiram.
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