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VYSOKA SKOLA TECHNICKA A EKONOMICKA V CESKYCH BUDEJOVICICH
OKRUZNI 10, 370 01 CESKE BUDEJOVICE

Nazev pracovni pozice: | FINANCNI UCETNI
Pracovisté: Kvestor - Ekonomické oddéleni
Jméno a piijmeni, titul:

Rozsah cinnosti ¢ini 100 % tvazku
Zakladni predpoklady = vysokoSkolské vzdélani

pro pozici:

Obsah popisu prace:

Vztah podrizenosti NejbliZ$im primym nadfizenym je vedouci Ekonomického

/nadtizenosti: oddéleni VSTE.

Zastupovani: V pripadé nepritomnosti finan¢ni ucetni je stanovena
zastupitelnost druhou finanéni téetni VSTE.
Zastupuje druhou financni acetni v pripadé jeji
nepritomnosti.
Zastupuje referenta majetku v piipadé nepritomnosti.

Pocet podrizenych -

pracovniki:

Specifikace ¢innosti:
Provadi:
[ Uétovani v programu iFIS:
e Pokladnich operaci
o Vyhotovovani vnitinich ucetnich dokladi pokladny
Bankovnich uctt
o Uttovani o pohybech na bankovnich ti¢tech VSTE
o Vyhotovovani vnitinich ucetnich dokladii banky
e Zavazkl za zaméstnanci
e Prijatych faktur
o Kontrola formalni spravnosti faktury
o Zajisténi interniho schvalovaciho tizeni (podpisii opravnénych
zaméstnancti VSTE na kosilku)
o Vcasna uhrada faktur
Poskytnutych zaloh (zaméstnanclim, dodavatelim)
Vyhotovovani vnitinich ucetnich dokladii zavazka
Prijatych zaloh (od studentt, odbératelii)
Pohledavek (za zaméstnanci, studenty, odbérateli)
o Vyhotoveni odbératelské faktury dle pozadavki vedoucich
pracovnikd, prip. resiteli projekta
o Pravidelnou fakturaci pohledavek dle smluvnich vztahi
o Meésic¢ni kontrola uhrady pohledavek
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o Evidence, vymahani, upominani neuhrazenych pohledavek
o Vyhotovovani vnitinich acetnich dokladli pohledavek
e Drobného hmotného majetku véetné zarazeni a evidence (pridéleni
inventarniho ¢isla, oznaceni, zajiSténi inventarnich seznami premistovani
majetku, stéhovani), evidence majetku na osobnich kartach
Zasob - sklad kancelarskych potreb
Operaci provedenych platebnimi kartami VSTE
Mezd vyplacenych zaméstnanctim VSTE
Fond& VSTE
Stipendif vyplacenych studenttim VSTE
Pravidelnych mési¢nich béZznych dokladi
Importovanych vynosi a spotieb surovin z programu ISKaM
Dokladi o pouziti - zauctovani podkladt z ISKaM
DPH
Projektii realizovanych na VSTE, véetné programu Erasmus (v sou¢innosti
s projektovym oddélenim a koordinatorem zahranic¢nich aktivit)
Opravnych poloZek
e Operace rocni ucetni zavérky

Evidence vyplacenych stipendii
Inventarizaci majetku dle inventurnich piikaz
Operace v aplikaci PROFIBANKA
e Nahrani ptikazt k dhradé
e Export vypisii z actli do iFIS
e Import bankovnich vypisii z aplikace PROFIBANKA do programu ISKaM
e Porizeni prikazi k thradé
e Export prehledi plateb, vypist z Gétl pro potieby jinych tseki VSTE
Cestovni prikazy
e Vypocet tuzemskych cestovnich nahrad dle pfedanych cestovnich prikazi,
jejich likvidaci v systému VEMA
e Sprava CP v systému VEMA
e Kontrolu neuzavrenych CP v systému VEMA
e Vypocet zahrani¢nich cestovnich ndhrad dle predanych cestovnich
prikazl
e Zadani zavazkid k zaméstnanciim z cestovnich nahrad do iFIS
Priprava podkladi pro ¢tvrtletni a ro¢ni statistické vykazy
Piiprava podkladii pro zpracovani daniového piiznani (dan z prijmu, DPH)
Priprava podkladi pro vyrocni zpravu o hospodaieni
Dokladovou inventuru
Kontrolu veskerych tucetnich operaci
Pracuje v programu ISKaM:
e Prenos dat z programu ISKaM do programu iFIS
e Tvorba vnitropodnikovych faktur za obcerstveni
e Priprava podkladl z ISKaM pro zauctovani vynosua a nakladi spojenych
s provozem Menzy, Koleji a Knihovny VSTE
Tvorbu a aktualizaci vnitinich norem tykajicich se vedeni ucetnictvi
e Pravidla Gi¢tovani na VSTE
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e Obéh ucetnich dokladt
e Casové rozliseni
¢ Smérnice ke zplisobu tuctovani a vedeni evidence majetku a zasob
e Kurzové rozdily
e QOdpisovy plan
e Inventarizace a jeji provedeni
Zajisténi dalSich ukoli dle pokynu pfimého nadrizeného

Odpovida za:

U
]

Zajisténi komplexniho vedeni téetnictvi VSTE a jeho spravnost

Vécnou a formalni spravnost zpracovanych a vystavenych tucetnich dokladi,
vcasnost, Uplnost a priikaznost zpracovanych podkladt

DodrZovani vnitinich pfedpisti VSTE vztahujicich se k vykonavané ¢innosti.
Zpracovani ro¢ni ucetni zavérky

Financ¢ni kontrolu z pozice hlavni acetni

V Ceskych Budé&jovicich dne ..........cccoveeeeeevvsrnesrvennne

Prevzal dne: Jméno a prijment:

POdPiS: cviii i



