Priloha ¢.1

Popis prace:

1)
2)

3)

4)
5)

6)
7)
8)

Komplexné administruje Ucetnictvi organizace a evidenci hospodarskych operaci

Administruje veskeré Ucetni zavérky. Zpracovava mésicni Ucetni zavérky (rozvahy,
vykaz zisku a ztrat a prilohy) vcéetné odeslani sbéru dat. Zpracovava ctvrtletni
mezitimni Géetni zavérky, véetné elektronického zasldni do CSUIS. Zpracovava

roc¢ni Ucetni zavérku organizace.

Administruje evidenci majetku organizace a provadi inventarizaci majetku

a zavazkd organizace.
Vede, administruje a dba na zajistovani pokladnich sluzeb v tuzemské i cizi méné.

Provadi pfedb&Znou, pribé&Znou i naslednou fazi Fidici kontroly. PFedava zakladni
informace o hospodareni organizace (¢erpani prispévku na provoz, na mzdy, dotace
apod.)

Zpracovava Oznameni o prijmech plynoucich do zahrani¢i za umélecké honorare
Zpracovava Uhrady a vystavovani platebnich pFikazl

Upozorfiuje na neptipustné ¢erpani finanénich prostfedkl, upozorfiuje na smluvni
zavazky, které nejsou v souladu s Cinnosti organizace v ndvaznosti na zfizovaci

listinu.

Specifikace prace:

a)

b)

c)

Komplexni a samostatné uc¢tovani v ramci uceleného okruhu Ucetnictvi, napriklad
majetku, zUétovacich vztahl, mzdovych nakladl, pohleddvek a zavazkl véetné
dluht, zUétovavani dani a dotaci a finanénich prostiedk( a zdrojd véetné tedeni
pripadd porugeni povinnosti podle zdkona o Uletnictvi s pfisludnymi organy.
Sledovani a provadéni Uletnich zdznaml o pohybu a stavu finanénich prostiedkd
na bankovnich U¢tech véetné kontroly bankovnich zlstatk( a hotovosti. Provadéni
platebniho a zUc¢tovaciho styku s bankou.

Vedeni Uéetnich knih, napfiklad deniku, hlavni knihy, knihy analytickych Gétd a knihy
podrozvahovych Gétd, jejich otevirdni a uzaviréni a sestavovani Gétového rozvrhu.
Zjistovani a zadavani (daji v rédmci Uletnich zdznaml sestavovanych
a predavanych ucetni jednotkou do Centralniho systému Ucetnich informaci statu
pro Ucely monitorovani a fizeni verejnych financi a pro Ucely sestavovani Gcetnich
vykazli za Ceskou republiku napiiklad sestavovani Pomocného analytického

prehledu.



d)

e)

f)
9)

h)

Samostatné zajistovani agendy dané z pridané hodnoty organizace jako osoby
identifikované k DPH.

Zajistovani financovani organizace (agendy finanénich zdroji, Uvé&rové agendy,
zUctovaciho a platebniho styku).

Analyza pohleddvek a zavazka.

Zajifovani agendy spravy dotaci nebo jinych G&elové vézanych prostiedkd.
Kontrola cerpani a uziti dotaci nebo jinych uUcelové vazanych rozpoctovych
prostiedkd, jejich zaGétovani a nésledné finanéni vypoFadani na konci G&etniho
obdobi.

Pfiprava ndvrhl na sdruZovani finanénich prostfedkl z vefejnych zdrojd,

pravnickych a fyzickych osob vcetné jejich vyhodnocovani.



