Sdružení hasičů Čech, Moravy a Slezska - Okresní sdružení hasičů .............

Pracovní náplň

Jméno a příjmení pracovníka :  
.............................

Pracovní zařazení :


odborný organizační a administrativní pracovník 

Datum zařazení :


1.xx.201x
Zaměstnanec je přímo podřízen náměstkovi starostovi Okresního sdružení hasičů  

Zaměstnanec plní tyto úkoly:

· v oblasti administrativní

· vede stav členské základny OSH,

· koordinuje zpracování resp. zajišťuje informační materiály odborných rad a výkonného výboru,

· zajišťuje spolupráci s odbornými radami zejména při soutěžích a školeních,

· zajišťuje  věcnou kontrolu grantů z dotace ústředních orgánů a územně správních celků (ÚSC),

· podílí se na spolupráci s ostatními neziskovými organizacemi a ÚSC, 

· v oblasti finanční

· sleduje termíny a zajišťuje zpracování předepsané a potřebné evidence a statistiky,

· kontroluje včasné a řádné odvody z členských příspěvků a z mezd,

· spolupracuje při zpracování podkladů pro vedení účetnictví a přiznání k dani z příjmů,

· sleduje finanční plnění grantů z dotace ústředních orgánů a ÚSC a zpracovává podklady pro jejich vyhodnocení,

· zpracovává podklady pro bankovní a platební styk OSH s peněžními ústavy,

· kontroluje věcnou a formální správnost účetních dokladů.

Plní další úkoly uložené výkonným výborem OSH.

V rámci tohoto vymezení řídící pravomoci odpovídá za celkové plnění úkolů, spadajících do náplně činnosti administrativního a organizačního pracovníka OSH.

V ………… dne 1.xx. 201x.

………………………………



.............................................

        podpis pracovníka





starosta OSH

