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Zakres czynności

1. Prowadzenie księgowości podatków i opłat od osób fizycznych, wydruk kontokwitariuszy dla sołtysów.

2. Prowadzenie egzekucji administracyjnej w zakresie podatków, wystawianie uprawnień i tytułów wykonawczych, współpraca w tym zakresie z Urzędem Skarbowym.

3. Prowadzenie ewidencji analitycznej i syntetycznej Budżetu i Urzędu Gminy w zakresie dochodów budżetowych wg. klasyfikacji budżetowej, sporządzanie not księgowych dla poszczególnych rodzajów dochodów.

4. Prowadzenie rozliczeń z Mazowiecką Izbą Rolniczą terminowo oraz zgodnie z obowiązującymi przepisami.

5. Organizowanie i nadzór inkasa w zakresie podatków, rozliczanie sołtysów. Naliczanie wynagrodzeń dla sołtysów za inkaso podatków.

6. Przygotowanie danych do sprawozdawczości budżetowej w zakresie księgowości podatkowej w ramach określonych Rozporządzeniem Ministra Finansów.

7. Ewidencja opłat za usługi opiekuńcze.

8. Naliczanie opłat i wystawianie faktur za dostawę ciepła.

9. Ochrona danych osobowych w systemie informatycznym, a w szczególności przeciwdziałania dostępowi osób niepowołanych oraz przeciwdziałanie w przypadku wykrycia naruszeń zabezpieczenia systemu zgodnie z ustawą o ochronie danych osobowych.

10. Przestrzeganie zasad określonych w dokumentacji wewnętrznej Urzędu Gminy związanych z ochroną danych osobowych, w szczególności w:

1) „Polityce bezpieczeństwa przetwarzania  danych osobowych w Urzędzie Gminy w Szczutowie”,

2) „Instrukcji  zarządzania  systemem  informatycznym w Urzędzie Gminy  w  Szczutowie”.

11. Zastępowanie w czasie nieobecności w pracy Inspektora ds. wymiaru podatków i opłat.

12. Inne prace zlecone przez Wójta i Skarbnika Gminy.

