Do zakresu zadań szczegółowych Referatu Organizacyjno-Administracyjnego 
w szczególności należy:

1. Opracowywanie projektów planów pracy i sporządzanie sprawozdań 
z działalności Filii PUP.

2. Projektowanie i nadzór nad funkcjonowaniem systemu obiegu informacji w Filii PUP.

3. Prowadzenie spraw związanych z rozpatrywaniem skarg i wniosków.

4. Planowanie i realizowanie kontroli wewnętrznej.

5. Obsługa kadrowa w zakresie dyscypliny pracy w Filii PUP.

6. Organizowanie i prowadzenie sekretariatu Filii PUP. 

7. Archiwizacja dokumentów dotyczących bezrobotnych.

8. Archiwizacja dokumentów związanych z funkcjonowanie Filii PUP.

9. Administrowanie majątkiem Filii PUP.

10. Zaopatrzenie pracowników Filii PUP w środki techniczno-biurowe i socjalne.

11. Obsługa środków transportu będących własnością Filii PUP.

12. Realizacja spraw dotyczących utrzymania porządku i czystości w Filii PUP.

13. Nadzór nad prawidłowością funkcjonowania i wykorzystania sprzętu komputerowego.

14. Nadzór nad rozwojem i eksploatacją oprogramowania.

15. Administrowanie systemem komputerowym i bazą danych.

16. Tworzenie bazy danych statystycznych.

17. Przygotowywanie raportów.

18. Analiza określonych danych.

19. Przygotowywanie informacji dla potrzeb analizy rynku pracy.

