PRACOVNIi NAPLN ZAMESTNANCE MESTYSE CIiTOLIBY

EKONOM - UCETNI

ODBORNE VZDELANi:
pozadované: USO

|

PRIMY NADRIZENY:

starosta méstyse, popf. jeho zastupci

VSEOBECNA CHARAKTERISTIKA PRACOVNIHO ZARAZENi:

Nutnym predpokladem je bezuhonnost, Cestnost, iniciativa a uméni jednat s obCany v dennim styku. Zakladni
povinnosti je Fidit se ve své praci platnymi zakony a smérnicemi, dbat ustanoveni organizaéniho fadu ufadu méstyse,

jednacich fadu zastupitelstva a rady méstyse, ob&anského zakoniku, dbat finanéni kazné a pfijatych usneseni
nadfizenych organu.

NAPLN PRACE:
Provadi administrativni ¢innost spojenou s funkci Ufadu méstyse v oblasti pfenesené a samostatné plsobnosti dle
zakona €. 128/2000 Sb., o obcich a €. 313/2002 Sb. ve znéni pozdéjSich pfedpist a zakonu souvisejicich.
Zodpovida za vedeni komplexnich evidenci a administrativnich Ukond s nimi spojemych dle platnych predpist a
pokyn( nadfizenych organu:
+ rozpoCtové vyhledy, rozpoCet a Ucetnictvi méstyse

sleduje prubézné hospodareni a Cerpani finanénich prostfedkli v porovnani s rozpoétem a s vysledky

seznamuje radni a zastupitele méstyse

objednavky schvalené starostou

inventarizace majetku

najemnici nemovitosti a pozemki méstyse

urgence a vymahani pohledavek, pfiprava podklad( pro vymahani soudni cestou,

statistické vykazy

zapisy ze zasedani zastupitelstva a rady méstyse, v¢. pfipravy podkladl pro zasedani

pravni pfedpisy, vnitfni smérnice a rady

poptavkova a vybérova fizeni

kontroluje a potvrzuje spravnost cestovnich nahrad pro potfeby méstyse

koordinuje obéh ucetnich dokladli na Ufadé méstyse ve vztahu k Zakladni Skole a Matefské Skole Citoliby a

Jednotce Shoru dobrovolnych hasi¢t Citoliby

internetové bankovnictvi, pfikazy k Ghradé z bankovnich G¢td po schvaleni svym nadfizenym,

administrativa poskytovani dotaci a pfispévku z rozpoétu méstyse

GDPR

spravce webovych stranek

spravce pfistupl CZECHPOINT a eGoverment

administrace pronajmu Délnického domu, koordinace termin s mistnimi spolky, restauraci DD a Kulturni

komisi

seznamuje se se vSemi platnymi pfedpisy pro ufad méstyse, vykon pfidélené prace a zodpovida za jejich

plnéni
V ramci fungovani praci kancelare ufadu spolecné s administrativni pracovnici a personalistkou zajistuje:

rezervace a prodej vstupenek na kulturni akce

ufedni deska a pisemna sdéleni na vefejnych vyvéskach,

naplnéni obsahu webovych a facebookovych stranek méstyse

hladeni mistniho rozhlasu
V pfipadé nepfitomnosti administrativni pracovnice a personalistky je zastupuje ve véci:

hotovostni pokladna a ceniny v€. jejich nakupu
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vydani z pokladny provadi po schvaleni svym nadfizenym
vybirani mistnich poplatkd, dani a jinych davek ob¢anl i organizaci, véetné jejich vytétovani podle platnych
predpisu, vymahani poplatk( a nedoplatk(, v€éasného urgovani neplati€i a pfipravy podkladli pro vymahani
soudni cestou
zpracovani a vyfizeni pisemnosti ifadu méstyse, zastupitelstva a rady méstyse a komisi rady méstyse,
spisova sluzba, V€. elektronické posty a podatelny,
mzdy a personalistika, komunikace s Ufady z toho vyplyvajici
détskeé prvky
stiznosti
skartace a archivace
podavani informaci podle Zakona €. 106/1999 Sb. o svobodném pfistupu k informacim
Pri vykonu svych pracovnich povinnosti se fidi pokyny a pini dalSi ukoly pridélené starostou méstyse, nebo jeho
zastupci.

Podrobny popis vykondvanych praci vyplyva z katalogu praci, jejichz vypis je pfilohou tohoto vyméru.

V Citolibech dne 1. listopadu 2019

Petr Jindfich, starosta méstyse

Podpis zaméstnance:
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Pfiloha pracovni napiné ekonomky - ZARAZENi A NAPLN PRACE DLE KATALOGU PRACI:
1.02.03 UCETNI (11.pl.tfida)

ukladani Ucetnich pisemnosti a zdznamu Ucetnich jednotek a jejich uschovavani.

provadéni jednotlivych U&etnich zapisi o UCetnich pfipadech vCetné shromazdovani a kontroly nalezitosti dokladu
ucetnich pfipadu.

komplexni zajiStovani fakturace v organizaci.

vypocet cestovnich nahrad pfi pracovnich cestach, pfi jinych zménach mista vykonu prace a pii pfijeti do zaméstnani.
provadéni dokladovych inventur a pofizovani inventurnich soupis(.

provadéni ukonl ke zjisténi, vypoctu a placeni dani, napfiklad pro stanovovani zakladu dané a vypodet dané z U&etnich
podkladl, provadéni registraénich a oznamovacich ¢innosti a zajistovani dalSich vztaht se spravci dani. Zpracovavani
podani v darovych vécech, napfiklad dafovych pfiznéni, oznameni, Zadosti, namitek a odvolani.

samostatné zajistovani agendy nékterych dani, napfiklad dané z pozemka, silni¢ni, z pfevodu nemovitosti apod.
samostatné Uctovani na uceleném Useku Ucetnictvi, napfiklad majetku, pohledavek a zavazkd, na Useku zu¢tovacich
vztahll k odbérateliim, dodavatelim a zaméstnancim a z(¢tovavani dani a dotaci, na useku finanénich prostfedku a
zdrojl, pohledavek a zavazkd. Sledovani a evidovani pohybu finanénich operaci a stavu finan¢nich prostfedkd na
bankovnich Uctech a kontrola bankovnich zlstatkil a hotovosti. Provadéni platebniho a zuctovaciho styku s bankou.
Provadéni oprav v U¢etnich dokladech.

samostatné zajistovani agendy dané z pfijmu, dané z pfidané hodnoty a zajiStovani dafiového fizeni se spravcem dané.
zajiStovani inventarizace majetku a zavazk(.

sestavovani uéetni zavérky Ucetni jednotky a jeji zvefejiovani.

vedeni Ucetnich knih, deniku, hlavni knihy, knihy analytické evidence, jejich otevirani a uzavirani a sestavovani uctového
rozvrhu.

samostatné zajistovani agendy dané z pfidané hodnoty ve vztahu k zahraniéi.

komplexni vedeni U&etnictvi ucetni jednotky, koordinace Ucétovani o stavu, pohybu a rozdilu majetku a zavazkd, o
nakladech a vynosech, o vydajich a pfijmech a o vysledku hospodareni véetné sestavovani Ucetni zavérky a vedeni
ucetnich knih.

stanovovani metodiky Uéetnictvi, zptsobl oceriovani, postupl odpisovani, postupl Uctovani, uspofadani polozek ucetni
zavérky a jejich obsahového vymezeni a postupl pro provedeni konsolidace Ucetni zavérky v Ucetnictvi a v ucetni
zaveérce.

1.02.04 ROZPOCTAR (10.pl.tFida)

rozpis jednotlivych &asti rozpoCtu podle polozek na organizacni celky, vykony, prace, vyrobky nebo sluzby a sledovani
jeho Cerpani. Provadéni dilCich rozpoCtovych zmén.

pfiprava ucelenych &asti rozpoétu. Sledovani pfijmd a vydaju vEetné navrhovani opatfeni pfi jejich neplnéni. Rozpisy
pFispévku a dotaci podle stanovenych zasad.

sestavovani rozpoétu jednotlivych organizacnich celki podle kalkulaci, norem a potieb v€etné jejich rozpist a zajiStovani
jejich plnéni. Provéfovani a zajiStovani ucetni spravnosti vykazovani rozpoCtovych prostfedkl. ZajiStovani realizace
rozpoCtovych zmén.

rozpis ukazatelt rozpoCtu, sledovani a analyza ¢erpani rozpo¢tu a pInéni zavaznych ukazatel(.

sestavovani rozpoCtu organizace. Projednavani rozpoCtu s jednotlivymi rozpoctovymi misty. Sledovani, projednavani a
zuctovavani pinéni rozpoCtu s rozpoCtujicim organem. Zajistovani realizace pfijmovych a vydajovych stranek rozpoétu
véetné navrhu opatfeni pfi jejich neplnéni.

kontrola hospodareni podle rozpoétu véetné sledovani vyvoje, provadéni rozboru a stanovovani navrhi na opatfeni.
Navrhovani, pfijimani a projednavani rozpoctovych zmén.

hodnoceni vyvoje finan¢niho hospodafeni Gzemnich rozpoctl a vypracovavani podkladu pro statni zavére€ny ucet.

1 02.05 FINANCNi REFERENT (11.pl.tfida)

sledovani a evidence finanéniho majetku.

zajiStovani styku s bankou.

zajiStovani financovani organizace (agendy finanénich zdroju, Uvérové agendy, zU¢tovaciho a platebniho styku).

analyza pohledavek a zavazka.

zajiStovani agendy spravy dotaci nebo jinych (celové vazanych prostiedku. Kontrola Cerpani a uZiti dotaci nebo jinych
Ucelové vazanych rozpoétovych prostiedkd.

pfiprava navrhi na sdruzovani finanénich prostfedkd z vefejnych zdrojl, pravnickych a fyzickych osob véetné jejich
vyhodnocovani.

zajistovani zahrani¢niho platebniho styku.

zajistovani uvérové politiky organizace.

koordinace €innosti souvisejicich s poddvanim Zadosti o podpory a dotace a pfijimanim podpor a dotaci a s plnénim
zavazku vzniklych pfijetim podpory a zavére¢nym vyhodnocenim Cerpani podpory. Stanovovani postupt a zasad vybéru
Zadatell o podpory v€etné vyhodnocovani projektl. Zpracovavani a predkladani zavérecného vypofadani pfiznanych
dotaci a podpor.
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zajiStovani systému financovani organizace prostfednictvim vice zdroji financovani, napfiklad rozpoCtovych,
mimorozpodtovych a dalSich vefejnych zdrojl, ivérovych, dotaénich apod.

zpracovavani analyz efektivnosti vynakladanych finanénich prostfedki a predkladani navrh opatieni ke zlepSeni
efektivnosti hospodareni. Navrhovani zplsobl financovani organizace. Vyhledavani finanénich zdroju. Zpracovavani
finanénich planu.

vytvareni zasad financovani finan¢ni politiky v jednom nebo vice oborech ¢innosti Uzemni statni spravy nebo samospravy
a provadéni rozpisu zavaznych a orientaénich ukazatelli rozpoctu s pfihlédnutim k prioritam jednotlivych druhl vydaju.
posuzovani pozadavku financovanych organizaci nad ramec schvaleného rozpoCtu z hlediska vécnosti, Ucelovosti a
hospodérnosti a provadéni rozpoctovych opatfeni ve své pravomoci.

stanovovani postupl, zasad a metodik pro poskytovani finanénich podpor, pro vybér Zadateli o podpory véetné
vyhodnocovani projektd.

1.02.07 OBCHODNI REFERENT (8.pl.tfida)

pfiprava podkladl pro obchodni jednani nebo pro uzavirani obchodnich smiuv.
zpracovavani ekonomickych rozbor(, sledovani obchodni situace véetné navrh(i na opatfeni v obchodni oblasti.

1.01. 07 ORGANIZACNi PRACOVNiK (7.pl. tfida)

,,,,,

vedeni organizaéné-technické agendy jednani organ( zemnich samospravnych celku, vybor(i a komisi nebo zvlastnich
organ( véetné pfipravy podkladu.

1.01.08 KONTROLOR (8.pl.tfida)

pfiprava podkladl pro kontrolni ¢innost a provadéni dilCich kontrolnich akci, napfiklad ovéfovani spravnosti vykazovani
skuteCnosti a navrhovani dil¢ich zavérd kontrolnich akci.

organizace a zajistovani pribéhu kontrolnich akei.

provadéni kontroly v ekonomické, hospodarsko-spravni, technické nebo v jiné oblasti vnitfni Einnosti organizace, napfiklad
kontrola a vyhodnocovani pInéni stanovenych harmonogramd a kvality provadénych praci, kontrola erpani finanénich
prostredkd.

samostatné provadéni kontrol v ramci samospravného celku nebo jeho Casti.

soustavné sledovani hospodareni méstské ¢asti nebo organizacni slozky obce.

2 10.02 REFERENT FISKALNI POLITIKY, ROZPOCTU A FINANCOVANi (10.pl.tFida)

pfiprava navrhu rozpoctu obce, zdrojl pfijmu a zaméfeni vydaju, rozpis schvaleného rozpoétu.

zajiStovani agendy spravy dotaci nebo jinych U¢elové vazanych prostiedku. Kontrola Cerpani a uZiti dotaci nebo jinych
Ucelové vazanych rozpoctovych prostfedkl véetné stanovovani odvodd a penale za jejich neopravnéné pouZiti nebo
zadrZeni.

provadéni rozpodtovych opatfeni finanéniho vztahu statniho rozpoétu k rozpoétu Uzemnich organi v pribéhu
rozpoctového roku.

sestavovani navrhu rozpoCtu obce s rozsahlou vnitini strukturou pfijmovych a vydajovych polozek s naroCnymi
podminkami pro jeho sestavovani, usmérfiovani hospodafeni podle tohoto rozpoétu a jeho vyhodnocovani véetné
provadéni rozpoCtovych opatfeni. Realizace a vyhodnocovani rozpoctovych opatfeni na jednotlivé organizacni slozky
obce. Zajistovani rozpisu ukazatell rozpoétu samospravného celku pro organizaéni slozky, méstské Casti, organizace a
dalSi pfijemce prostfedku.

zajiStovani financovani obce, zpracovavani analyz efektivnosti vynakladanych finanénich prostfedki a predkladani
doporuceni a navrhu opatfeni ke zlepSeni efektivnosti hospodareni (mistnich dani a poplatk, pfijimani a poskytovani
avérd, kapitalové spravy, dotaci, navratnych finanénich vypomoci, pljéek a dalSich ucelové vazanych vydaji z rozpoctu)
véetné vyhodnocovani hospodafeni.

2.10.09 REFERENT HOSPODARENi S MAJETKEM STATU A UZEMNICH SAMOSPR.CELKU (9.pl.tfida)

komplexni zajistovani spravy majetku obce, jeho nabyvani, pronajmu, zastavovani, prodeje a jinych forem disponovani s
timto majetkem. Samostatny vykon kontroly na tseku hospodafeni s majetkem izemnich samospravnych celku.
metodické usmérfiovani Casti obce na Useku spravy majetku.
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