Inspektor ds. księgowości szkół – Alina Rerych

tel. /024/ 276 70 30 w 110

parter pok. Nr 3

Zakres czynności:

1. Sporządzanie list płac nauczycieli i pracowników obsługi szkół.

2. Prowadzenie ewidencji wynagrodzeń oraz podatku dochodowego w zakresie oświaty.

3. Prowadzenie dokumentacji niezbędnej do prawidłowego sporządzania list płac.

4. Prowadzenie dokumentacji niezbędnej do prawidłowego naliczania podatku dochodowego od pracowników – sporządzanie informacji i deklaracji podatkowych. Obliczanie i pobieranie podatku dochodowego od osób fizycznych oraz terminowe wpłacanie organowi podatkowemu pobranych kwot.

5. Sporządzanie terminowe i zgodne z przepisami informacji i deklaracji do Zakładu Ubezpieczeń Społecznych oraz współpraca z ZUS.

6. Sporządzanie rocznych zestawień wynagrodzeń nauczycieli i pracowników oświaty dla naliczania dodatkowego wynagrodzenia rocznego (tzw. „13” – ki).

7. Prowadzenie komputerowej ewidencji wydatków budżetowych, kosztów i rozrachunków wg. Podziału klasyfikacji budżetowej jednostek oświatowych.

8. Deklarowanie i księgowanie dokumentów księgowych Urzędu Gminy w Szczutowie dotyczących:

1) Gminnego Funduszu Ochrony Środowiska i Gospodarki Wodnej,

2) znaków skarbowych,

3) sum depozytowych,

4) funduszy środków socjalnych.

9. Prowadzenie rozliczeń dotyczących opłat za wydane dowody osobiste, terminowe sporządzenie przelewów do Mazowieckiego Urzędu Wojewódzkiego i na rachunek budżetu oraz dekretowanie i księgowanie dokumentów księgowych dot. dowodów osobistych.

10. 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.

11. 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”.

12. Zastępowanie w czasie nieobecności w pracy Inspektora ds. rozliczeń podatkowych, pracowniczych i działalności gospodarczej.

13. Inne prace zlecone przez Wójta i Skarbnika Gminy.

