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- wydawanie zaéwiadcze W sprawach majatkowyeh, de minimis i innych na wniosek
sainiresowanych.

) w zakresie ksiegowosei podatkowe
- prowadzenie rachunkowosci podatkowe] liczneo zobowigzania. pienicznego ora podatko |
opiat fokalnych,
- nadzorowane inkasa naleznosei lacznego zobowinzania oraz podatkow | oplat lokalnych,
- wspoldziaianie 2 Urzdami skarbowymi w zakresie prowadzenia egzekucii naleznego lacznego
zobowiazania pienieznego oraz podatkéw i oplat lokalnych,
- wydawanic na wniosek zainteresowanych zadwiadezeh o stunie zaleglosei lub niezaleganiu w
oplatach,

nadzdr, instruktarz | obshuga finansowo ksiegowa sofect

) w rakresie organizacyino-kadrowyeh oéwisty:
~ prowadzenie spraw osobowych wynikajacych 7 stosunkupracy dyekiordw sekel,

- WapGipraca 7 dyrektorams szkol w rakresie prowadzenia akt osobovwych pracownikiw szkGl,

- realizowanie zaduf zwinzanych 2 nduwaniem stopnia awansu zwodowego dla nauczyeiel,

- prowadzenie procedury zwiazane) 2 dokonywaniem oceny pracy dyrekiordw szkol przez organ
prowadzacy.

- wykonywanie 7 prsspisanych gmirie wldem s7kol, wynikajacych z usawy o systemie
aswiaty, ustawy Karta Nauezycicla | innych przepisow prawa owiatowego

-~ prowadvenie spraw dotycacych pomocy uezniom w zakrese stypendiow szkolnyeh, zasilkow
sekolnych | wyprawki szholnej,

~ prowadzenic spra dotyczyeyeh: ZFSS pracownikiw szkol, Zakladowego Funduszu
mieschanioweso. Kasy Zapomogowe Pozycrkows. fundusa Zdrowotnego Nauczyciel

- prowadzenic ewidencii realizacii rzez ezniow zumieszkalych na terenie obowiazku
stholneo | obowiazku nauk,

prowadzenic calodc postgparwe posigpowania swiazanego 7 egzekwonaniem realizaci
abowiazku nauki,

~organizowanie opicki doradedw metodycznych dla nauezyeieli 7 terenu gminy,

- wspdlpracowanie 7 Dyrekiorami placowek oéwiatowych w zakresic sporzadzania rocznych
arkuszy organizacyinych i ancksdw do nic

 podejmowanie d7ialaf majacyeh na celu promocie wyrdznijacsch si¢ uczniow 2 terenu g,
~\spdidzialanie 2 dyrektorami plachwek ofwiatowyeh w wykonywaniu zalecers Kuratorium
wynikajacych nadzoru pedagogiczneyo.

) zaknesic obstug finansowe jednosick oSwistowych

-~ prowadzenie ewidenciiksiegowe) synetycane) & analityezne] oéwiaty,

~prowadsenie ewiden rzeczowych skladrikow mujagkowych osuwiaty,

- prowadzenic obshugi ksicgowe) placowek oswity,

- rozliczanic imventaryzaci sladoikon majukow

~opracouwywanie wymagane] spravozdavczosci z zakassu prowadzonych sprav
prowadzenic sprawozduwszodei w ramach System Informacji Oswistovel,

- wspdlpraca 2 dytektorami szko! przy sporzadzaniu plandrw fnansowych na dany 1ok
budzctowy.

- preyotowanie sprawozdan, analiz ckonomiczyeh | innyeh Informacji dotyczacych
funkejonowania placowek oswiatowych,

- prowadzenie obshugi inansowo — Ksiegone) stypendiow dla uezniw,

 prowadsenie spraw wynagrodzes pracownikow oSiiaty,

 prowadzenie dokumentacji w zakresi ubezpicczes spolecznych pracavwnikiw oswiaty,
 sporzadzanic wymagane] spravordawezoici doyezace) ztrudnienia | wynagradzania
pracownikow oswiay,
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