Do zakresu zadań podstawowych stanowiska ds. ewidencji i świadczeń w Filii PUP 
w szczególności należy, w szczególności:

1) rejestrowanie zgłaszających się bezrobotnych i poszukujących pracy i prowadzenie aktualnej ewidencji i dokumentacji zarejestrowanych osób bezrobotnych 
i poszukujących pracy,

2) kierowanie bezrobotnych na pierwsza wizytę w Referacie Usług Rynku Pracy,
3) obsługa osób bezrobotnych uprawnionych do zasiłku, stypendiów finansowanych 
ze środków FP, EFS lub PFRON,

4) obsługa osób poszukujących pracy uprawnionych do stypendiów finansowanych 
ze środków FP, EFS lub PFRON,

5) realizacja świadczeń w ramach bonów stażowych i szkoleniowych,

6) obsługa osób bezrobotnych bez prawa do zasiłku oraz poszukujących pracy,

7) dokonywanie potrąceń komorniczych,

8) wydawanie bezrobotnym lub poszukującym pracy informacji podatkowych 
i raportów o przekazanych składkach na ubezpieczenie społeczne i zdrowotne,

9) realizacja spraw z zakresu przyznawania i wypłaty osobom uprawnionym dodatku aktywizacyjnego oraz stypendium z tytułu podjęcia nauki,

10) realizacja spraw dotyczących osób ubiegających się i uprawnionych do zasiłku dla bezrobotnych,

11) prowadzenie spraw osób bezrobotnych z zakresu ubezpieczeń zdrowotnych 
i społecznych oraz ubezpieczenia zdrowotnego ubezpieczonych członków ich rodzin,

12) obsługa programu PŁATNIK ,

13) przyjmowanie od bezrobotnych i poszukujących pracy zgłoszeń o podjęciu zatrudnienia lub innej pracy zarobkowej oraz innych informacji o sytuacjach powodujących utratę statusu osoby bezrobotnej lub poszukującej pracy,

14) realizacja zadań wynikających z koordynacji systemów zabezpieczenia społecznego państw członkowskich Unii Europejskiej, państw Europejskiego Obszaru Gospodarczego nienależących do Unii Europejskiej, państw niebędących stronami umowy o Europejskim Obszarze Gospodarczym, które mogą korzystać ze swobody przepływu osób na podstawie umów zawartych przez te państwa ze Wspólnotą Europejską i jej państwami członkowskimi oraz państw, z którymi Rzeczpospolita Polska zawarła dwustronne umowy międzynarodowe o zabezpieczeniu społecznym 
w zakresie świadczeń dla bezrobotnych, w tym realizowanie decyzji marszałka województwa dotyczących zasiłków dla bezrobotnych,

15) realizacja zadań dotyczących osób zarejestrowanych i uprawnionych do uzyskania 
z FP pokrycia składek na ubezpieczenie społeczne rolników, przygotowywanie dokumentacji finansowej w tym zakresie,

16) prowadzenie spraw dotyczących zwrotu nienależnie wypłaconych świadczeń bezrobotnym, w tym m.in. z tytułu przyznania renty, emerytury, zasiłku macierzyńskiego, zasiłku w wysokości zasiłku macierzyńskiego, zasiłku chorobowego, świadczenia rehabilitacyjnego, świadczenia przedemerytalnego oraz współpraca z organami rentowymi i organami kontroli,

17) realizacja spraw dotyczących zwrotu, rozłożenia na raty, odroczenia spłaty lub umorzenia zwrotu nienależnie pobranych świadczeń, przygotowywanie projektów decyzji i wniosków w sprawach wymagających wszczęcia postępowania egzekucyjnego (dotyczy świadczeń finansowanych z FP, EFS, PFRON),

18) udostępnianie klientom PUP m.in. w formie broszur, ulotek, biuletynów informacji 
o oferowanych formach pomocy przez PUP oraz o przysługujących prawach 
i obowiązkach osoby zarejestrowanej,

19) udzielanie klientom wyjaśnień i informacji wynikających z aktualnie obowiązujących przepisów dotyczących świadczeń przysługujących osobom zarejestrowanym w PUP,

20) rozpatrywanie odwołań wnoszonych przez osoby zarejestrowane, a w przypadku braku podstaw do zmiany decyzji, przekazywanie celem rozpatrzenia do organu II instancji,
21) wydawanie zaświadczeń dotyczących osób bezrobotnych i poszukujących pracy, potwierdzanie uprawnień do świadczeń zdrowotnych,

22) udzielanie odpowiedzi na wnioski wpływające do PUP o udostępnienie danych osobowych osób zarejestrowanych w urzędzie pracy, w tym współpraca z Państwową Inspekcją Pracy,

23) współpraca z ośrodkami pomocy społecznej w zakresie udzielania informacji 
o osobach bezrobotnych lub poszukujących pracy skierowanych do uczestnictwa m.in. w kontrakcie socjalnym, indywidualnym programie usamodzielnienia, lokalnym programie pomocy społecznej lub w indywidualnym programie zatrudnienia socjalnego,

24) współpraca z ośrodkami pomocy społecznej m.in. w zakresie uzyskiwania informacji dotyczących aktualizacji statusu bezrobotnego,

25) współpraca z Zakładem Ubezpieczeń Społecznych w zakresie uzyskiwania informacji niezbędnych do ustalenia statusu osoby bezrobotnej, wypłaconych świadczeń oraz podlegania ubezpieczeniom społecznym i zdrowotnemu,       

26) zawiadamianie organu Straży Granicznej lub wojewody o zarejestrowaniu cudzoziemca posiadającego zezwolenie na pobyt czasowy i pracę albo wizę wydaną w celu wykonywania pracy na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej,           
27) współpraca z PUP w realizacji ww. zadań.

