Do podstawowych zadań Działu Instrumentów Rynku Pracy należy w szczególności:
1) inicjowanie, organizowanie i przygotowywanie dokumentacji do finansowego rozliczenia:

a) staży,

b) bonów stażowych, 

c) przygotowania zawodowego dorosłych,

d) prac interwencyjnych,

e) robót publicznych,

f) bonów zatrudnieniowych,

g) bonów na zasiedlenie,

h) zatrudnienia osób bezrobotnych za refundację pracodawcy części kosztów 
z tytułu opłaconych składek na ubezpieczenie społeczne,

i) prac społecznie użytecznych,

j) świadczeń aktywizacyjnych,

k) grantów na utworzenie stanowisk pracy,

l) dofinansowania wynagrodzenia za zatrudnienie bezrobotnego powyżej 50 roku życia,

2) rozpatrywanie i realizacja wniosków bezrobotnych dotyczących refundacji kosztów opieki nad dzieckiem lub dziećmi do lat 7 lub osobą zależną,

3) realizacja spraw z zakresu finansowania skierowanym osobom bezrobotnym kosztów przejazdu do pracodawcy zgłaszającego ofertę pracy lub do miejsca pracy, miejsca odbywania stażu, przygotowania zawodowego dorosłych, zajęć z zakresu poradnictwa zawodowego, miejsca wykonywania prac społecznie użytecznych, na badania lekarskie lub psychologiczne oraz z zakresu finansowania skierowanym osobom bezrobotnym, które podjęły poza miejscem stałego zamieszkania zatrudnienie lub inną pracę zarobkową, staż lub przygotowanie zawodowe dorosłych, kosztów zakwaterowania w miejscu pracy,

4) przyznawanie osobom bezrobotnym jednorazowo środków finansowych na rozpoczęcie działalności gospodarczej, w tym na pokrycie kosztów pomocy prawnej, konsultacji i doradztwa dotyczących podjęcia tej działalności gospodarczej,

5) prowadzenie spraw z zakresu przyznawania jednorazowo środków na podjęcie działalności pozarolniczej lub na zakup ziemi osobie zarejestrowanej w PUP, podlegającej ubezpieczeniu społecznemu rolników, z którą stosunek pracy lub stosunek służbowy został rozwiązany z przyczyn dotyczących zakładu pracy a nie uprawnionej do zasiłku,

6) realizacja zadań dotyczących refundacji poniesionych kosztów wyposażenia 
i doposażenia stanowiska pracy w celu zatrudnienia skierowanych przez PUP osób bezrobotnych,

7) realizacja zadań w ramach współpracy z Bankiem Gospodarstwa Krajowego i pośrednikami finansowymi w zakresie przyznawania pożyczek na utworzenie stanowiska pracy oraz na podjęcie działalności gospodarczej,

8) przygotowanie dokumentacji do finansowego rozliczenia i oceny realizowanych 
w ramach FP i środków unijnych programów rynku pracy,

9) udzielanie pomocy publicznej zgodnie z obowiązującymi w tym zakresie przepisami i sporządzanie sprawozdań z udzielonej pomocy publicznej,

10) sporządzanie i podawanie do wiadomości publicznej, poprzez wywieszenie na tablicy ogłoszeń w siedzibie urzędu, wykazu pracodawców i osób z którymi PUP zawarł umowy na aktywizację osób bezrobotnych w ramach usług lub instrumentów finansowanych z FP lub EFS,

11) realizacja zadań z zakresu aktywizacji zawodowej osób niepełnosprawnych, 
a w szczególności realizacja instrumentów rynku pracy dla osób niepełnosprawnych zarejestrowanych w PUP jako bezrobotne lub poszukujące pracy niepozostające w zatrudnieniu na zasadach określonych w ustawie o promocji zatrudnienia i instytucjach ryku pracy oraz w ustawie z dnia 27 sierpnia 1997r. o rehabilitacji zawodowej i społecznej oraz zatrudnianiu osób niepełnosprawnych, w tym z zakresu:

a) przyznawania jednorazowych środków na podjęcie działalności gospodarczej, rolniczej  albo na wniesienie wkładu do spółdzielni socjalnej,

b) zwrotu kosztów:

· adaptacji pomieszczeń zakładu pracy do potrzeb osób niepełnosprawnych, 
w szczególności poniesionych w związku z przystosowaniem tworzonych lub istniejących stanowisk pracy dla tych osób, stosownie do potrzeb wynikających z ich niepełnosprawności,

· adaptacji lub nabycia urządzeń ułatwiających osobie niepełnosprawnej  wykonywanie pracy lub funkcjonowanie w zakładzie pracy,

· zakupu i autoryzacji oprogramowania na użytek pracowników niepełnosprawnych oraz urządzeń technologii wspomagających lub przystosowanych do potrzeb wynikających z ich niepełnosprawności,

· rozpoznania przez służby medycyny pracy potrzeb poniesienia ww kosztów,

c) zwrotu miesięcznych kosztów zatrudnienia pracownika pomagającego pracownikowi niepełnosprawnemu w pracy w zakresie czynności ułatwiających komunikowanie się z otoczeniem,

d) zwrotu kosztów wyposażenia stanowiska pracy na zatrudnienie osoby niepełnosprawnej niepozostającej w zatrudnieniu, zarejestrowanej w PUP,

12) współpraca z Państwową Inspekcją Pracy w zakresie oceny i kontroli miejsc pracy osób niepełnosprawnych,

13) prowadzenie spraw z zakresu zwrotu nienależnie pobranych świadczeń, odroczenia terminu spłaty, rozłożenia na raty lub umorzenia części albo całości nienależnie pobranego świadczenia oraz z zakresu postępowań sądowych, egzekucyjnych dotyczących środków FP, EFS, PFRON,

14) przygotowanie materiałów dla PRRP z zakresu promocji zatrudnienia oraz wykorzystywania środków FP, EFS,PFRON,

15) monitorowanie efektywności zadań realizowanych w ramach Działu Instrumentów Rynku Pracy, opracowanie analiz i sprawozdań,

16) współpraca w realizacji zadań Działu Instrumentów Rynku Pracy z Filią PUP.

