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W zakresie Dziatu Rejestracji i Swiadczer realizuje w szczegdlnosci nastepujace zadania:
1. rejestrowanie zgtaszajgcych sie bezrobotnych i poszukujgcych pracy, w tym:

a. sprawdzenie i analiza przedktadanych dokumentéw, wymaganych w celu rejestracji,

b. pozyskanie od osoby rejestrujgcej sie danych w zakresie zgodnym z aktualnym rozporzadzeniem w
sprawie rejestracji bezrobotnych i poszukujgcych pracy,

c. zatozenie, w postaci elektronicznej, karty rejestracyjnej bezrobotnego lub poszukujacego pracy na
podstawie uzyskanych informacji,

d. zapoznanie osoby rejestrujacej sie z oswiadczeniami,

e. sporzadzenie wydruku danych z karty rejestracyjnej i przekazanie jej rejestrowanej osobie wraz z
informacja dla bezrobotnych lub poszukujacych pracy,

f. ustalenie statusu bezrobotnego i prawa do zasitku.

2. obstuga bezrobotnych lub poszukujgcych pracy, w tym:

przyjmowanie informacji dotyczgcych zmian w sytuacji bezrobotnego,

wydawanie zaswiadczen i informacji o osiggnietych dochodach,

obstuga bezrobotnych zgtaszajgcych zmiane miejsca zamieszkania,

obstuga poszukujacych pracy- oséb transferujgcych zasitek dla bezrobotnych z innego panstwa.

O n T o

3. wydawanie decyzji administracyjnych, w tym:

a. o przyznaniu, odmowie przyznania, wstrzymaniu lub wznowieniu wyptaty oraz o utracie prawa do
zasitku, stypendium, dodatku aktywizacyjnego lub innych swiadczen,

b. o przyznaniu lub odmowie przyznania statusu bezrobotnego oraz o utracie statusu bezrobotnego
lub poszukujgcego pracy,

c. o obowigzku zwrotu nienaleznie pobranego zasitku, stypendium lub innych
nienaleznie pobranych Swiadczen,

d. o odroczeniu terminu sptaty, roztozenia na raty oraz o umorzeniu lub odmowie umorzenia
nienaleznie pobranego swiadczenia,

e. decyzji podejmowanych w ramach trybéw nadzwyczajnych okreslonych w Kpa., weryfikujacych
decyzje ostateczne wydane przez urzad,

4. rozpatrywanie odwotan od decyzji w tym:
a. analiza dokumentdw i stanu faktycznego pod katem samokontroli wydanej decyzji,
b. uwzglednienie odwotania i uchylenie lub zmiana decyzji,
c. nieuwzglednienie odwotania i przekazanie odwotania do organu odwotawczego.
5. obstuga swiadczen dla bezrobotnych w tym:
a. rozpatrywanie wnioskdw o wypfate Swiadczen, analiza dokumentdéw i ustalanie prawa do tych
Swiadczen,
b. sporzadzanie list wyptat zasitkow, stypendiow, dodatkéw aktywizacyjnych i innych swiadczen,

c. prowadzenie postepowan w sprawie nienaleznie pobranych swiadczen.

6. wykonywania zadan wynikajgcych dla urzedu z ustawy o systemie ubezpieczen spotecznych
oraz ustawy o $wiadczeniach opieki zdrowotnej finansowanych ze srodkéw publicznych, w tym:
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a. zgtaszanie bezrobotnych do ubezpieczen spotecznych i ubezpieczenia zdrowotnego w terminach
okreslonych w ustawach,

b. analiza raportéw ZUS o zbiegach tytutdw do ubezpieczen i
weryfikacja zgtoszen bezrobotnych do ubezpieczen spotecznych i ubezpieczenia
zdrowotnego,

c. zgtaszanie i wyrejestrowywanie cztonkéw rodzin bezrobotnych z ubezpieczenia zdrowotnego,

7. udzielanie interesantom urzedu wyjasnien i informacji dotyczgcych zakresu zadan urzedu oraz
podstawowych praw i obowigzkdw bezrobotnych i poszukujgcych pracy.
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