Do zakresu zadan Dzialu Informacji Ewidencji i Swiadczefi W szczegodlnoéci nalezy:

1) rejestrowanie bezrobotnych i poszukujacych pracy, przetwarzanie informacji o tych

osobach,

2) weryfikacja dostarczanych dokumentéw i wustalanie statusu 1 uprawnien osoby

zarejestrowanej,

3) udostgpnianie klientom PUP informacji w formie broszur, ulotek, biuletynow itp.,

4) udzielanie klientom wyjasnien i informacji o ustugach i instrumentach rynku pracy,

mozliwosci zatrudnienia lub szkolenia,

5) zapoznawanie z podstawowymi prawami i obowiazkami bezrobotnych i poszukujacych

pracy,

6) wydawanie decyzji o:

a) uznaniu lub odmowie uznania danej osoby za bezrobotna oraz utracie statusu
bezrobotnego,

b) przyznaniu, odmowie przyznania, wstrzymaniu lub wznowieniu wyplaty oraz
utracie lub pozbawieniu prawa do zasitku, stypendium i innych finansowanych
Z FP lub innych $rodkow $wiadczen niewynikajacych z zawartych umow,

C) obowiazku zwrotu nienaleznie pobranego zasitku, stypendium, innych
nienaleznie pobranych $wiadczen finansowanych z FP lub innych $rodkow,

d) odroczeniu terminu sptaty, roztozeniu na raty lub umorzeniu czesci albo
catosci nienaleznie pobranego $wiadczenia udzielonego z FP lub
finansowanego z innych zrodet,

7) prowadzenie rejestrow wydawanych decyzji administracyjnych,

8) wprowadzanie danych bezrobotnych i poszukujacych pracy do bazy danych PUP,

9) prowadzenie rejestrow bezrobotnych i poszukujacych pracy,

10) biezaca obstuga bezrobotnych, wydawanie zaswiadczen,

11) rozpatrywanie odwotan od wydanych przez PUP decyzji, przygotowanie
1 przekazywanie dokumentacji jednostkom nadrzednym,

12) wspoélpraca w zakresie realizowanych zadah z pracodawcami, terenowymi organami
administracji rzadowej i organami samorzadu terytorialnego, PRRP, organizacjami
zwiazkow zawodowych, pracodawcoéw i1 bezrobotnych, MPiPS, publicznymi stuzbami
zatrudnienia oraz innymi podmiotami zajmujacymi si¢ problematyka promocji
zatrudnienia 1 aktywizacji lokalnego rynku pracy, w szczegdlnosci z Ochotniczymi
Hufcami Pracy, agencjami zatrudnienia, instytucjami szkoleniowymi, instytucjami

dialogu spolecznego i instytucjami partnerstwa lokalnego



13) wspotpraca z Panstwowa Inspekcja Pracy w zakresie legalnosci podejmowanego przez
bezrobotnych zatrudnienia,

14) przyjmowanie i rozliczanie list obecnosci bezrobotnych odbywajacych staz
u pracodawcy,

15) przyznawanie i wyplacanie osobom uprawnionym zasitkow oraz innych $wiadczen
z tytulu bezrobocia,

16) realizowanie zadan wynikajacych z koordynacji systeméw zabezpieczenia spotecznego
panstw cztonkowskich Unii Europejskiej, panstw Europejskiego Obszaru Gospodarczego
nienalezacych do Unii Europejskiej i innych panstw, ktorych obywatele moga korzystac¢
ze swobody przeplywu os6b na podstawie uméw zawartych przez te panstwa ze
Wspdlnota Europejska 1 jej panstwami czlonkowskimi oraz panstw, z ktoérymi
Rzeczpospolita Polska zawarla dwustronne umowy migdzynarodowe o zabezpieczeniu
spotecznym, w zakresie $wiadczen dla bezrobotnych, w tym realizowanie decyzji w
zakresie $wiadczen dla bezrobotnych, w tym realizowanie decyzji wydanych przez
marszatka wojewddztwa,

17) terminowe dokonywanie zgloszen do ubezpieczenia zdrowotnego i ubezpieczen
spotecznych bezrobotnych,

18) terminowe wyrejestrowanie bezrobotnych z ubezpieczen spotecznych i ubezpieczenia
zdrowotnego,

19) sporzadzanie korekt zgtoszeniowych do ZUS za osoby bezrobotne,

20) prowadzenie sktadnicy akt.



