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Do zakresu podstawowych zadan Referatu Ewidencji i Swiadczen w szczegdlnosci nalezy:

1. Udzielanie klientom informacji i wyjasnien dotyczgcych przepisdw prawnych, zakresu zadan PUP,
ustug i instrumentdw rynku pracy oraz podstawowych praw i obowigzkdéw bezrobotnych i
poszukujgcych pracy.

Marketing ustug oferowanych przez urzad pracy.

Obstuga oséb bezrobotnych i poszukujgcych pracy.

Udzielanie klientom PUP pomocy w zakresie wypetniania formularzy i drukdw.

Gromadzenie informacji dotyczacych zadan i ustug Urzedu.

Udostepnianie klientom PUP informacji w formie broszur, ulotek, biuletyndw itp.

Rejestrowanie, w tym rejestrowanie elektroniczne, zgtaszajgcych sie bezrobotnych i

poszukujgcych pracy oraz przyznawanie swiadczen w zwigzku z utratg pracy.

Wprowadzanie i aktualizacja danych bezrobotnych i poszukujgcych pracy w bazie komputerowe;.

9. Ustalanie statusu i sporzadzanie oraz wydawanie decyzji administracyjnych.

10. Terminowe dokonywanie zgtoszen do ubezpieczenia zdrowotnego i ubezpieczen spotecznych.

11. Obstuga oséb bezrobotnych i poszukujgcych pracy.

12. Zatwierdzanie memoriatowe i kasowe list wypfat.

13. Merytoryczne ustalanie podstaw do przyznawania zasitkdw i innych $wiadczen z tytutu bezrobocia
oraz przygotowywanie projektdw decyzji administracyjnych.

14. Prowadzenie spraw zwigzanych ze wznowieniem postepowania administracyjnego, uchyleniem,
zmiang decyzji, zgodnie z przepisami kodeksu postepowania administracyjnego.

15. Realizowanie zadan wynikajgcych z koordynacji systemu zabezpieczenia spotecznego panstw
cztonkowskich Unii Europejskiej oraz panstw, z ktérymi Unia Europejska zawarta umowy o
swobodzie przeptywu oséb w zakresie $wiadczen dla bezrobotnych.

16. Prowadzenie spraw zwigzanych z nienaleznie pobranymi swiadczeniami pienieznymi.

17. Przygotowywanie i wydawanie zaswiadczen o okresach rejestracji i wysokosciach wyptacanych
zasitkdw, w szczegdlnosci dla potrzeb ustalenia kapitatu poczatkowego oraz dokumentéw do
celéw emerytalno — rentowych, zaswiadczen potwierdzajacych uprawnienia do korzystania z
bezptatnego ubezpieczenia zdrowotnego bezrobotnych oraz cztondéw ich rodzin.

18. Wspodtpraca z osrodkami pomocy spotecznej oraz innymi instytucjami i organizacjami w zakresie
spraw bezrobotnych.

19. Potwierdzanie w legitymacjach ubezpieczeniowych oséb bezrobotnych uprawnien do swiadczen
zdrowotnych.

20. Przygotowanie dokumentéw dla oséb bezrobotnych zmieniajgcych miejsce zamieszkania oraz
przekazywanie ich do innych powiatowych urzedow pracy.

21. Przekazywanie odwotan od decyzji, zgodnie z przepisami kodeksu postepowania
administracyjnego.

22. Dokonywanie w systemie korekt do ubezpieczenia zdrowotnego i ubezpieczen spotecznych.

23. Przygotowanie i wydanie informacji o rocznych dochodach celem rozliczenia z organem
podatkowym.

24. Przygotowanie i wydanie informacji potwierdzajacych objecie ubezpieczeniem spotecznym i
zdrowotnym.

25. Pozyskiwanie danych osobowych dotyczgcych oséb bezrobotnych z Zaktadu Ubezpieczen
Spotecznych i innych podmiotédw uprawnionych do ich udostepniania.

26. Ustalanie i przyznawanie dodatkéw aktywizacyjnych.

27. Gromadzenie informacji dotyczacych planowanych zwolnien grupowych oraz nadzér nad
realizacjg zadan dot. zakresu i form pomocy oferowanych przez PUP zwalnianym pracownikom.

28. Pobieranie naleznosci z tytutu nienaleznie pobranych swiadczen pienieznych i innych wyptat z
Funduszu Pracy oraz funduszy celowych w trybie przepiséw o postepowaniu egzekucyjnym w
administracji.

29. Realizacja postanowien ustaw:
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a. o systemie ubezpieczen spotecznych,
b. o $wiadczeniach opieki zdrowotnej finansowanych ze srodkéw publicznych,

c. o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych,
d. prawo zamdwien publicznych,

e. o ochronie danych osobowych,
f. kodeks postepowania administracyjnego.
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