Karta zadań stanowiska pracy:


Stanowisko: stanowisko ds. świadczeń


   


I. Część szczegółowa.





1. Bezpośrednie udzielanie świadczeń finansowych w naturze i usługach.


2. Prowadzenie dokumentacji przyznanych świadczeń łącznie z rejestrem ewidencji zasiłkobiorców.


3. Pośrednie udzielanie świadczeń.


4. Sporządzanie list wypłat gotówkowych dla świadczeniobiorców do wypłaty w BS.


5. Prowadzenie sprawozdawczości z udzielanej pomocy.


6. Prowadzenie dokumentacji dotyczącej umieszczenia w domu pomocy społecznej, zakładzie opiekuńczym oraz dokumentacji osób - inwalidów ubiegających się o turnus rehabilitacyjny.


7. Przygotowywanie decyzji administracyjnych w sprawie przyznania bądź odmowy świadczeń pomocy społecznej.


8. Odprowadzanie na rachunki bankowe wszelkich wpłat gotówkowych do kasy.


9. Dokonywanie operacji kasowych na podstawie odpowiednich dokumentów, które są sprawdzone pod względem merytorycznym, formalno - rachunkowym, zatwierdzone do wypłaty.


10. Sporządzanie na bieżąco raportu kasowego i przedkładanie za pokwitowanie głównego księgowego.


11. Prowadzenie archiwum ośrodka.








