Obec Sari§ské Michalany
Obecny urad, ul. Kpt. Nalepku 18, 082 22 SariSské Michalany

PRACOVNA NAPLN
Titul, meno a priezvisko :
Platova trieda : 9
Funkcia : Samostatna odborna referentka
Organizacia : Obecny urad v Sarisskych Michalanoch

Kvalifika¢éné predpoklady : predpisané :  Uplné stredné vzdelanie

dosiahnuté :

Priamy nadriadeny zamestnanec :

Charakteristika pracovnej ¢innosti :
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Evidencia prijatych faktar, zauctovanie predpisu, vystavenie likvida¢ného listu,
vystavenie prevodného prikazu a nasledné ihrada.

Vyhotovovanie a evidencia vydanych faktar a sledovanie ich thrad.
Realizovanie ostatnych prevodnych prikazov tykajucich sa tiverov, njjomnych bytov
a skolskych transferov.

Priprava dokladov a spracovanie dokladovej inventarizacie.

Spracovanie inventarizacie platnych a ukoncenych zmluv.

Vedenie evidencie majetku obce, vykonavanie mesa¢nych odpisov, zarad’ovanie
obstaraného DHM a DNM po jeho kolaudacii do evidencie majetku.

Priprava podkladov pre inventarizaciu majetku a jej nasledné spracovanie.
Vedenie podvojného tctovnictva.

Zauctovanie dafiovych predpisov.

. Zauctovanie uctovnych pripadov zrealizovanych na beznych uctoch obce a aj pokladne.
. Spracovanie ro¢nej individualnej G€tovnej zavierky — siivaha, vykaz ziskov a strat,

poznamky, danové priznanie.

. Spracovanie konsolidovanej G€tovnej zavierky — stivaha, vykaz ziskov a strat, poznamky.
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Spracovanie nadvrhu programového rozpoctu obce.

Spracovanie rozpoctovych opatreni a ich dopadu na schvéleny rozpocet obce.

Priprava podkladov a ich nasledné spracovanie do zaverecného ctu obce.

Priprava podkladov a ich spracovanie do vyro¢nej spravy obce.

Priprava podkladov a ich nésledné spracovanie do konsolidovanej vyro¢nej spravy obce.
Sledovanie prijatych uhrad za prendjom obecnych nebytovych priestorov a vytactovanie
uroku z omeskania za oneskorené platby.

Sledovanie prijatych uhrad za vystavené faktiry a vyuctovanie uroku z omeskania za
oneskorené platby.

Vedenie skladového hospodarstva.

Priprava podkladov pre vyuctovanie spotreby cenin a ich nasledné zatc¢tovanie do
systému podvojného uctovnictva.
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Spolupraca s ostatnymi referatmi.

Archivacia podkladov.

Priprava a spracovanie internych predpisov podl'a platnej legislativy.

Spolupraca s predsedom Finan¢nej komisie, spravy obecného majetku a rozvoja obce.
Spracovanie podkladov a nasledné spracovanie mesa¢nych miezd.

Spracovanie prevodnych prikazov pre vyplatu miezd, preddavkov dani , odvodov do
socialnej a zdravotnej poistovne a ich nasledna thrada.

Zuctovanie miezd s rozpoctom obce.

Zaictovanie mzdového predpisu do systému podvojného uctovnictva.

Spracovanie a nasledné odoslanie vykazov na socidlnu poistoviiu, zdravotné poistovne
a danovy urad.

Stvrtroéné vyhotovovanie a zasielanie vykazov o praci na §tatisticky trad.

Spracovanie prihlasok, odhlasok, evidenénych listov, zapoctovych listov a nahlasovanie
zmien na socialnu poistoviiu a zdravotné poistovne.

Vydévanie potvrdeni o mzde.

Spracovanie ro¢ného zic¢tovania preddavkov na dan.

Spracovanie pracovnopravnych dokladov na zaklade pokynov nadriadeného.
Spolupraca s poistoviiami.

Spracovanie vyuctovania sluzieb spojenych s ndjmom nebytovych priestorov v uctovne;j
agende.

Spracovanie podkladov pre vymahanie nedoplatkov.

Spracovanie ro¢nej inventarizacie skladu civilnej ochrany a spracovanie inventarizacnych
dokladov.

Vedenie evidencie prispevkov organizaciam.

Vedenie osobitnej evidencie o ucele pouzitia dotacie na matriku, REGOB, volby,
referendum, Zivotné prostredie.

Kazdoro¢né vypracovanie vyuctovania financnych prostriedkov za preneseny vykon
Statnej spravy.

Spracovanie formuldra vzajomnych vzt'ahov.

Spolupréca s ekondmkou rozpoctovej organizacie zriadenej obcou.

Vybavovanie d’alSich pisomnosti a zalezZitosti podl'a pokynov starostu a prednostu obce.
Zadavanie schvaleného rozpoctu, jeho zmien a skuto¢né plnenie do RIS SAM.
Zadavanie Stvrtro¢nych vykazov — FIN 1-12, FIN 2-04, FIN 5-04, FIN 6-04 do systému
RIS SAM.

Uverejnovanie individualnej, konsolidovanej uctovnej zavierky, vyro€nej spravy a spravy
auditora v Registri u€tovnych zavierok.



