Do  zakresu zadań podstawowych Działu Ewidencji i Świadczeń  w szczególności należy:

1. Rejestrowanie zgłaszających się bezrobotnych i poszukujących pracy, 

2. Obsługa bezrobotnych z prawem do zasiłku.

3. Obsługa bezrobotnych bez prawa do zasiłku. 

4. Obsługa osób uprawnionych do zasiłku przedemerytalnego lub świadczenia przedemerytalnego.

5. Prowadzenie spraw bezrobotnych w zakresie ubezpieczeń zdrowotnych 
i społecznych.

6. Realizacja zadań dotyczących osób zarejestrowanych i uprawnionych do uzyskania z FP pokrycia składek na ubezpieczenie społeczne rolników, przygotowywanie dokumentacji finansowej w tym zakresie.

7. Prowadzenie spraw dotyczących zwrotu nienależnie wypłaconych świadczeń bezrobotnym oraz z tytułu przyznania rent, emerytur.

8. Ustalenie i przygotowywanie projektu decyzji o zwrocie, rozłożeniu na raty, odroczeniu lub umorzeniu zwrotu nienależnie pobranych świadczeń.

9. Współpraca z Filią PUP w realizacji w/w zadań.

Do zakresu zadań podstawowych Stanowiska ds. informacji (recepcji) 
w szczególności należy:

1. Gromadzenie informacji dotyczących zadań i usług PUP. 

2. Udostępnianie klientom PUP informacji w formie broszur, ulotek, biuletynów itp. 

3. Udzielanie klientom wyjaśnień i informacji dotyczących zakresu  zadań PUP, podstawowych praw i obowiązków bezrobotnych i poszukujących pracy.

