Popis pracovni naplné

Organizace: Mésto Modfice, organ: Méstsky tfad Modfice
Odbor financni

Funkéni zarazeni:  ucetni, pokladni

Vedouci organizace: starosta mésta

Piimy nadfizeny: vedouci finan¢niho odboru

Pracovnik: JANA VRANOVA
Napli:

1. Zajistuje:

a. funkci hlavni pokladni mésta v ramci jednoho inkasniho mista Méstského uradu

Modfice

b. zakonné uloZeni vlastnich dokumenti do piedani tstfedni spisovné mésta Modfice

c. agendu vydeje stravenek zaméstnanciim

d. agendu materialniho zabezpeCeni pracovnikd ufadu, tklidu a topie (pracovni
pomtcky, oSaceni, ochranné prostiedky atd.)

e. agendu poplatki za inzeraty zvefejnéné v modiickém Zpravodaji

f. sledovani pfijmt z bankovnich vypis a naslednou predkontace

g. vystavovani faktur a jejich evidenci

h. vedeni G¢etnich knih
2. Spolupracuje

a. S vedoucim odboru pfi piipraveé a zabezpeceni inventur majetku mésta

3. Zastupuje piimétené:

a. ucetni v dob¢ nepiitomnosti dle pokyni vedouciho finanéniho odboru
b. referenta evidence obyvatel pii ptihlasovani k trvalému pobytu
C. pracovnika vydavajicitho ovéfené vystupy z informacniho systému v ramci projektu

Czech Point

4. PIni dalsi ukoly, které ji uloZi nadtizeny pracovnik nebo i jiny orgdn mésta Modfice

Ucinnost 1. ledna 2014

Zpracovala Be. Andrea Kovarova
V Modficich dne 2013-12-18

Ing. Josef Siska
starosta mésta
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