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Organizaény poriadok
Opis pracovného miesta - FINANCNA REFERENTKA - priloha &. 4/12

Pracovna pozicia

Financ¢na referentka

Uréeny rozsah pracovného Uvazku

Pracovna doba zamestnanca

37,5 hodin + 0,5 hodin prestavka na jedenie a oddych

Pondelok - piatok: 07,15-15,15
Prestavka na jedenie a oddych: 12,15-12,45

Priama nadriadena

Riaditelka Skoly

Kvalifika¢ny predpoklad

Vysokos§kolské vzdelanie prvého stupna

Katalég pracovnych ¢innosti
Priloha ¢. 1 ¢ast 01 spolo¢né ¢innosti

Platova trieda 06.

01 Samostatné zabezpec€ovanie ekonomiky préace.

02 Samostatné zabezpeCovanie rozpoctovania
financovania.

alebo

Finanéna referentka skoly

Zakladné povinnosti:

a) zabezpecenie vedenia uctovnictva v sulade s platnou pravnou Upravou,

b) zabezpecenie vedenie Uctovnictva a platobny styk v pefiaznych ustavoch,
c) spracovavanie uctovnych zavierok,

d) sledovanie priebezného Cerpania rozpoctu,

e) zabezpecenie uhrad faktur a ich riadnu evidenciu,

f) vykonavanie inventarizacie majetku Skoly,

g) pripravovanie podkladov na Uu¢tovné spracovanie.

h) podielanie sa na vytvarani, rozvijani a udrziavani funkéného vnutorného kontrolného systém tak,

aby zabezpecil hospodarne, efektivne, u¢inné a Ucelné nakladanie s verejnymi financiami.,

i) podielanie sa na vytvoreni, zachovavani a rozvijani finanéného riadenia, ktoré predstavuje suhrn

postupov organu verejnej spravy za U¢elom hospodarneho, efektivneho, i¢inného a ticelného
nakladania s verejnymi financiami.
j)  Prisvojej €innosti podlieha pokynom riaditelky Skoly.

Zodpoveda najma z:

1. vypracovanie podkladov k rozpoctu na kalendarny rok,

2. dodrziavanie rozpoctovych pravidiel a predpisov o finanénom hospodareni,

3. vypracovanie navrhu rozpoctovych opatreni v zmysle schvaleného rozpoctu,

a. vypracuva podklady k spracovaniu ro¢ného rozpoctu Skoly a ro€ného planu verejného

obstaravania,

b. vypracovava celkovy rozpocet ro¢nych vydavkov na udrzbu,

4. vypracovanie podkladov pre hospodarske zmluvy,

5. vedenie Uctovnictva a jeho mesacné, Stvrtro¢né uzavierky,

a. vedie vSetku ucCtovnu evidenciu t.j. celkovd uctovnu agendu Skoly a pripravuje

predkontazou vstupné materialy pre u¢tovny program so suc¢asnou kontrolou udajov

z dosiahnutych vysledkov v beznom mesiaci,

b. odsuhlasuje komplexne syntetické UcCty suvisiace s uc¢tovanim vydavkovej a prijmovej

Casti rozpoctu,
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c. zodpoveda za konec¢né vysledky vo vydavkovej a prijmovej Casti rozpoCtu pre udaje
vykaznictva za sledované obdobie,

d. kontroluje nalezitosti u¢tovnych dokladov po formalnej stranke,

e. vecnu spravnost vybranych faktur a ich uhradzanie v termine splatnosti,

f. evidenciu a spravnu vecnost uctovnych dokladov,
vlastnoru¢nym podpisom potvrdzuje, ze formalna stranka predlozenych uctovnych
a hospodarskych dispozicii bola prekontrolovana, hospodarske zmluvy, vyznaceny nakup
DHM a ucebnych pomédcok, ¢i bol dodrziavany zakon o verejnom obstaravani,
za vedenie knihy faktur,
vyhotovenie objednavok Skoly,
za vCasné vystavenie vSetkych platovych prikazov,

. dbsledne zabezpecovat vykon financnej kontroly v spolupraci s priamym nadriadenym -

(kontrola Styroch oc¢i)
bezpecnost informacného systému, ktory vyuziva,
kompletné a v€asné spracovanie vecne prisluSnych Statistickych vykazov,
vypracovanie podkladov a dodrziavanie platnej legislativy,
inventarizaciu majetku Skoly,
a. spolupracuje pri inventarizacii podla zdkona o uctovnictve so zamestnancami Skoly,
veducich kabinetov a veducich zamestnancov Skoly,
b. podla navrhov inventarizacnych komisii uskuto¢nuje vyradovanie DHM z Uc¢tovnej
evidencie,
c. spolupracuje so Skodovou komisiou.
vypracovanie podkladov k rozpoctu na kalendarny rok na mzdy v spolupraci
s personalistkou,

lll. Finanéna referentka Skoly plni aj dalSie Glohy, ktorymi ju poveri riaditel

Skoly.

@ www.ssosrs.sk B2 rsobota@ssosrs.eu B 0911 52 45 45



