Popis pracovni naplné

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

Funkéni zafazeni: ucetni (neurednik)

Vedouci organizace: starosta mésta

Pfimy nadfizeny: vedouci finan¢niho odboru

Pracovnik: PETRA KOSINOVA

Popis pracovni naplné:
1. Zajistuje
a. agendu fakturace (vydej a prijem faktur, evidence, vyfizeni, predkontace atd.) dle
pokyn( vedouciho finan¢niho odboru
b. agendu pohledavek (vyjma mistnich poplatkll), zejména faddnou evidenci, vymahani,
odpis atd.
c. vedeni ucetnich knih
2. Sleduje:
a. vypisy z bankovnich ucta a zajistuje rozuctovani plateb
b. dhrady, vyplyvajici ze smluv a ostatnich zavazk( mésta
3. Spolupracuje
a. svedoucim finanéniho odboru pfi pfipravé a zabezpeceni inventur majetku mésta
4. Zastupuje hlavni pokladni mésta Modfice pfi jeji nepfitomnosti
5. PIni dalsi dkoly, které ji uloZi nadfizeny pracovnik nebo i jiny organ mésta Modfice, a to
v souladu s dohodnutym druhem prace.

U¢innost 03.07.2017.

Ing. Josef Sigka
starosta mésta

Prevzala dne 04.07.2017:

Zpracovala Mgr. Andrea Kovérova Strana 1 (celkem 1)
V Modficich dne 03.07.2017 Napln prace



