Do zakresu podstawowych zadań Działu Finansowo – Księgowego w szczególności należy:

1. Planowanie środków budżetowych, a w szczególności:

1) sporządzanie planu finansowego jednostki na rok przyszły,

2) dokonywanie zmian planu finansowego na podstawie decyzji jednostki nadrzędnej,

3) analizowanie przebiegu realizacji planu finansowego roku bieżącego,

4) opracowanie Zakładowego Planu Kont,

5) sporządzanie preliminarzy wpływów i wydatków ZFŚS.

2. Planowanie środków FP, funduszy strukturalnych (w tym EFS), a w szczególności:

1) sporządzanie zapotrzebowania na środki FP, funduszy strukturalnych (w tym EFS) na zadania fakultatywne,

2) sporządzanie meldunków zapotrzebowań na wydatki bieżące,

3) opracowanie Zakładowego Planu Kont w zakresie Kont Funduszu Pracy oraz funduszy strukturalnych (w tym EFS).

3. Kontrola dyscypliny budżetowej, a w szczególności:

1) analizowanie celowości wydatków,

2) sporządzanie sprawozdań i bilansów budżetowych,

3) nadzorowanie poprawności wydatków budżetowych w układzie grup paragrafów klasyfikacji budżetowej.

4. Kontrola dyscypliny wydatków z FP, PFRON, EFS, a w szczególności:

1) analiza celowości wydatków,

2) przygotowywanie informacji o realizacji wydatków i limitów dla potrzeb Dyrektora 
3) sporządzanie sprawozdań i bilansów,

4) nadzorowanie poprawności wydatków FP, PFRON, funduszy strukturalnych (w tym EFS) w układzie tytułów i paragrafów klasyfikacji budżetowej,

5) przygotowanie informacji dla potrzeb statystyki.

5. Rozliczanie i ewidencjonowanie operacji budżetowych, a w szczególności:

1) naliczanie odpisów pracowniczych i ekwiwalentów,

2) rozliczanie umów zlecenia i umów o dzieło,

3) przygotowanie i dekretowanie dokumentów księgowych,

4) gromadzenie OT środków trwałych i uzgadnianie ich wartości z ewidencją,

5) naliczanie umorzeń środków trwałych,

6) przeszacowanie środków trwałych,

7) sporządzanie zestawień wartości środków trwałych i umorzeń w poszczególnych grupach,

8) prowadzenie indywidualnych kont świadczeń z ZFŚS,

9) ewidencjonowanie dyspozycji finansowych z ZFŚS,

10) sporządzanie umów dla osób, którym przyznano pożyczki mieszkaniowe,

11) zakładanie rachunków bankowych,

12) naliczanie płac i prowadzenie miesięcznej karty wynagrodzeń pracownika,

13) gromadzenie i przechowywanie zwolnień lekarskich,

14) prowadzenie dokumentacji i naliczanie świadczeń płatnych z funduszu ubezpieczeń społecznych,

15) sporządzanie deklaracji ZUS, PFRON, PZU i deklaracji podatkowej, 

16) obsługa programu PŁATNIK,

17) rozliczanie podatku dochodowego od osób fizycznych i sporządzanie formularzy PIT,

18) sporządzanie miesięcznych zestawień list płac do rozliczeń składek ZUS,

19) uzgadnianie wszystkich elementów płac z kontami analitycznymi,

20) sporządzanie przelewów na płace oraz na kwoty potrąceń z wynagrodzeń pracowniczych,

21) przyjmowanie i rejestrowanie rachunków i faktur dotyczących zobowiązań 
i należności budżetowych,

22) prowadzenie ewidencji wydatków strukturalnych ponoszonych z budżetu,

23) księgowanie na kontach analitycznych i syntetycznych oraz w Księdze Głównej.

6. Rozliczanie i ewidencjonowanie operacji finansowych z FP, PFRON, funduszy strukturalnych (w tym EFS), a w szczególności:

1) prowadzenie Kont Wydatków i Dochodów w układzie klasyfikacji budżetowej,

2) przygotowywanie, sprawdzanie i dekretowanie dowodów księgowych,

3) przygotowywanie przelewów bankowych środków FP i współpraca z bankiem 
w zakresie wypłat zasiłków dla bezrobotnych oraz innych świadczeń z tytułu bezrobocia ,

4) przelewanie środków FP, PFRON oraz funduszy strukturalnych, w tym EFS kontrahentom PUP zgodnie z zawartymi umowami cywilno-prawnymi oraz wystawionymi fakturami za dostawy i usługi,

5) wypłacanie i ewidencjonowanie świadczeń przysługujących rolnikom zwalnianym 
z pracy,

6) numerowanie dowodów księgowych,

7) księgowanie na kontach syntetycznych i analitycznych wszystkich operacji gospodarczych,

8) uzgadnianie obrotów i sald kont analitycznych i syntetycznych,

9) uzgadnianie dokonywanych wydatków na aktywne formy przeciwdziałania bezrobociu ze stanowiskami merytorycznymi,

10) ewidencja dowodów księgowych,

11) prowadzenie wyodrębnionej ewidencji księgowej wydatków na projekty realizowane w ramach EFS,

12) sporządzanie wniosków beneficjenta o płatność i sprawozdań z wydatków 
na projekty realizowane w ramach EFS,

13) przechowywanie dokumentacji księgowej wydatków na projekty z EFS zgodnie 
z zawartymi porozumieniami lub umowami w sprawie realizacji projektów,
14) prowadzenie ewidencji wydatków strukturalnych ponoszonych ze środków FP, PFRON i funduszy strukturalnych ( w tym EFS),

15) ewidencjonowanie należności z tytułu nienależnie pobranych świadczeń z FP oraz współpraca z innymi komórkami organizacyjnymi PUP w sprawie windykacji powyższych należności

7. Obsługa kasowa FP i budżetu:

1) wypłata wynagrodzeń,

2) rozliczanie delegacji służbowych, 

3) przyjmowanie wpłat oraz dokonywanie wypłat za operacje

4) wypłata należności z ZFŚS, 

5) podejmowanie gotówki z banku,

6) przechowywanie gotówki,

7) gromadzenie dowodów kasowych i sporządzanie raportów kasowych,

8) przyjmowanie wpłat.

