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Oddział Dokumentacji

Do zakresu dzia?ania Oddzia?u Dokumentacji nale?y :

1. prowadzenie post?powa? administracyjnych w zakresie uchylenia wydanych zezwole? na
prac?, w tym równie?:

- wydawanie za?wiadcze? w sprawach zako?czonych,

- udzielanie informacji organom administracji rz?dowej i samorz?dowej, s?dom, organom
?cigania oraz stronom post?powania w sprawach zako?czonych,

2. rozpatrywanie wniosków o zwrot op?aty za z?o?enie wniosku o wydanie lub przed?u?enie
zezwolenia na prac?,

3. rejestracj? wniosków o wydanie i przed?u?enie zezwolenia na prac?,

4. przygotowywanie zawiadomie? do Stra?y Granicznej o podejrzeniu pope?nienia
przest?pstwa fa?szowania dokumentów, 

5. obs?ug? pracodawców w zakresie przyjmowania dokumentacji w toku post?powa?
administracyjnych prowadzonych w wydziale;

6. obs?uga pracodawców w zakresie wysy?ki i odbioru korespondencji;

7. wspó?praca z organami prowadz?cymi kontrole w zakresie legalno?ci zatrudniania
cudzoziemców w Rzeczypospolitej Polskiej; 

8. archiwizowanie dokumentacji wytworzonej w wydziale;

9. prowadzenie podr?cznego katalogu akt spraw z zakresu zezwole? na prac?, w tym
udzielanie informacji organom administracji rz?dowej i samorz?dowej, s?dom, organom
?cigania oraz wypo?yczanie i udost?pnianie akt pracodawców w sprawach zako?czonych
przez wydzia?;

10. rejestrowanie korespondencji wp?ywaj?cej do wydzia?u;

11. obs?ug? pracodawców w zakresie przyjmowania dokumentacji w toku post?powa?
administracyjnych prowadzonych w Wydziale;
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