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Zakres czynności:

1. Prowadzenie rachunkowości jednostek oświatowych.

2. Bieżący nadzór nad gospodarką finansową szkół.

3. Przekładanie Wójtowi, Skarbnikowi i radzie Gminy Szczutowo oraz kierownikom jednostek oświatowych odpowiednich sprawozdań i informacji m.in. dotyczących prowadzenia szkół podstawowych i gimnazjalnych oraz ustalania sieci szkół.

4. Wykonywanie zadań gminy wynikających z ustawy o systemie oświaty, karty nauczyciela oraz przepisów wykonawczych do tych ustaw.

5. Uczestniczenie w naradach i posiedzeniach jednostek oświatowych oraz w miarę potrzeb w posiedzeniach Rady Gminy, na których omawiane są zagadnienia z zakresu działalności szkół.

6. Współpraca z dyrektorami szkół w zakresie:

1) projektów arkuszy organizacyjnych szkół,

2) zbierania informacji dla potrzeb kuratorium,

3) przekazywanie materiałów informacyjnych z kuratorium dyrektorom poszczególnych szkół,

7. Przygotowanie projektów aktów prawnych dot. zagadnień finansowych wydawanych przez dyrektorów jednostek oświatowych.

8. Gromadzenie i przechowywanie przepisów prawnych, instrukcji i wytycznych niezbędnych do pracy.

9. Wykonywanie dyspozycji środkami pieniężnymi.

10. Dokonywania wstępnej kontroli zgodności operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym.

11. Dokonywanie wstępnej kontroli kompletności i rzetelności dokumentów dotyczących operacji gospodarczych i finansowych.

12. Terminowe i prawidłowe sporządzanie sprawozdań finansowo – księgowych dot. jednostek oświatowych.

13. Sprawdzanie dokumentów pod względem formalno – rachunkowym oraz ich dekretowanie.

14. Ewidencja syntetyczna i analityczna środków trwałych.

15. Sporządzenie planu amortyzacji.

16. Prowadzenie ewidencji księgowej i sprawozdawczości rachunków dochodów własnych utworzonych przy poszczególnych jednostkach oświatowych.

17. Naliczanie i ewidencja funduszu świadczeń socjalnych.

18. Uzgadnianie obrotów i sald wszystkich kont jednostek oświatowych oraz analiza.

19. Sporządzenie planu finansowego, analiza wykonania oraz wnioskowanie w sprawie zmian w planach jednostek oświatowych, w celu racjonalnego dysponowania środkami.

20. Realizacja we współpracy z kierownikami jednostek oświatowych, GOPS oraz komisją powołaną przez Wójta Gminy – zadań gminy w zakresie pomocy materialnej dla uczniów o charakterze socjalnym zgodnie z ustawą o systemie oświaty.

21. Sprawdzanie raportów księgowych prowadzonych dla szkół i Urzędów Gminy.

22. 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.

23. 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”.

24. Zastępowanie w czasie nieobecności w pracy Skarbnika Gminy.

25. Wykonywanie innych czynności nie wymienionych w zakresie czynności, a zleconych przez Wójta lub Skarbnika Gminy.

