Do zakresu zadań szczegółowych Referatu 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. Podejmowanie czynności związanych z postępowaniem odwoławczym.

6. Prowadzenie spraw związanych ze wznowieniem postępowanie administracyjnego i uchyleniem decyzji prawomocnych.

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

Do zakresu zadań podstawowych Stanowiska ds. Informacji należy:

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

2. Upowszechnianie informacji o usługach wewnątrz Filii PUP.

3. Udostępnianie klientom informacji w formie broszur, ulotek, biuletynów itp.

4. Gromadzenie informacji dotyczących zadań i usług Filii PUP.

