Inspektor ds. obsługi kasowej i opłat – Bożena Olewnik 

tel. /024/ 276 70 30 w 111

parter pok. Nr 3

Zakres czynności:

1. Obsługa kasowa Urzędu gminy, szkól i innych jednostek organizacyjnych finansowych z budżetu gminy, a w tym zakresie:

1) inkasowanie i odprowadzanie wpłat,

2) dokonywanie wypłat gotówkowych,

3) sporządzanie raportów kasowych odrębnie dla wszystkich rachunków bankowych.

2. Przekazywanie raportów kasowych wraz z dowodami kasowymi:

1) Inspektorowi ds. księgowości budżetowej – raportów szkół i Urzędów Gminy,

2) Głównemu księgowemu Gminnej Biblioteki Publicznej – raportów GBS,

3) Głównemu księgowemu Gminnej Ośrodka Pomocy Społecznej – raportów GOPS.

3. Wystawianie faktur oraz księgowanie i windykacja czynszów za wynajem lokali komunalnych.

4. Prowadzenie księgi druków ścisłego zarachowania i rejestru opłaty skarbowej.

5. Prowadzenie ewidencji środków trwałych w Urzędzie Gminy i jednostkach jej podległych oraz dokonywanie umorzeń i przeszacowań zgodnie z obowiązującymi w tej mierze przepisami.

6. Sprawdzanie dowodów księgowych pod względem formalno – rachunkowym polegające na ustaleniu, że zostały one wystawione w sposób technicznie prawidłowy, a ich dane liczbowe nie zawierają błędów merytorycznych.

7. 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.

8. 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”.

9. Zastępowanie w czasie nieobecności w pracy Inspektora ds. podatku VAT, naliczania, poboru opłat za wodę i ścieki.

10. Inne prace zlecone przez Wójta i Skarbnika Gminy.

