WOJEWODA DOLNOSLASKI Wroclaw, dnia ./ stycznia 2024 r.

ZP-P.862.101.2023.AM

Pan

Robert Stepien

Dyrektor

Powiatowego Urzedu Pracy
w Wolowie

Wystapienie pokontrolne

W dniach od 22 listopada do 22 grudnia 2023r., na podstawie art.10 ust.1,
w zwigzku z art. 112 ustawy z dnia 20 kwietnia 2004r., o promocji zatrudnienia i instytucjach
rynku pracy (tekst jednolity Dz. U. z 2023r., poz. 735 ze zm.) zesp6t kontroleréw z Wydziatu
Zdrowia i Polityki Spolecznej Dolnoslgskiego Urzedu Wojewddzkiego we Wroctawiu,
w sktadzie:
Matgorzata Hazy — inspektor wojewddzki (przewodniczaca zespotu)
Aleksandra Maniak - inspektor wojewodzki
przeprowadzil kontrole problemows, w trybie zwyklym, w Powiatowym Urzgdzie Pracy
w Wotowie, pl. Piastowski 2, 56-100 Wotdw.

Kontrola realizowana byla zgodnie z zatwierdzonym w dniu 22 czerwca 2023r., przez

Wojewode Dolnoslaskiego okresowym planem kontroli na II p6trocze 2023r.

Przedmiot i zakres kontroli
Przedmiotem biezgcej kontroli bylo sprawdzenie i potwierdzenie speilniania wymogow
kwalifikacyjnych okreslonych dla dyrektoréw i pracownikow urzeddéw pracy.

Postepowanie kontrolne objeto okres od dnia 1 stycznia 2022r. do dnia rozpoczecia kontroli.



Przepisy regulujace zakres kontroli:

1. Ustawa z dnia 20 kwietnia 2004r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy
(tekst jednolity Dz. U. z 2023r., poz. 735 ze zm.)

2. Ustawa z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2022r.
poz. 530);

3. Rozporzadzenie Rady Ministréw z dnia 25 pazdziernika 2021r. w sprawie
wynagradzania pracownikéw samorzadowych (Dz.U. z 2021r. poz. 1960);

4, Ustawa z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2023r. poz.
1270).

Ogodlna ocena kontrolowanej jednostki jest pozytywna.

Powyzsza ocena wynika z ustalen zawartych w dalszej cze$ci wystgpienia.

Ustalenia kontroli
W okresie objetym kontrola funkcje kierownicze w jednostce kontrolowanej petnit Pan Robert
Stepien — Dyrektor Powiatowego Urzedu Pracy w Wotowie.

Przedmiotem kontroli bylo ustalenie stanu faktycznego, udokumentowanie i ocena

dziatalno$ci podmiotu kontrolowanego pod wzgledem przestrzegania wymogow
kwalifikacyjnych okre$lonych dla dyrektorow i pracownikéw urzgdoéw pracy, wynikajacych
z zapiséw ustawy z dnia 20 kwietnia 2004r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy
oraz zapisOw rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 25 pazdziernika 2021r. w sprawie
wynagradzania pracownikow samorzgdowych, a takze w zakresie prawidtowosci ustalania celu
i wyznaczania 0sob - pracownikdéw urzedu pracy na szkolenia.
Kontrolg objeto pracownikow zatrudnionych w okresie od 1 stycznia 2022r. do dnia kontroli.
Ustalen kontroli dokonano w oparciu o analiz¢ dokumentéw zawartych w aktach osobowych
pracownikow, przedstawionych przez urzad pracy danych statystycznych oraz wyjasnien
udzielonych przez Dyrektora.

Stan zatrudnienia w Powiatowym Urzedzie Pracy w Wolowie, zgodnie ze
Sprawozdaniem PUP o instytucjonalnej obstudze rynku pracy wynosil na dzien 31.12.2022r.
23 osoby, w tym 1 osoba na umowg na zastgpstwo. Na kierowniczych stanowiskach
urzedniczych byta zatrudniona jedna osoba - Dyrektor Powiatowego Urzedu Pracy w Wotowie.
Na stanowiskach pracownikéw kluczowych, tj.: posrednikow pracy, doradcow zawodowych,

specjalistéw do spraw rozwoju zawodowego, specjalistéw ds. programoéw oraz specjalistow



stazystow z powyzszych specjalnosci bylo zatrudnionych 12 pracownikéw (Dowdd nr 1 —
sprawozdanie PUP o instytucjonalnej obstudze rynku pracy za 2022 rok).

W kontrolowanym okresie, Powiatowy Urzad Pracy w Wolowie funkcjonowal na
podstawie Regulaminu Organizacyjnego, zatwierdzonego uchwatg nr 56/165/15 Zarzadu
Powiatu Wotowskiego z dnia 29 grudnia 2015r., w ktérym okreslono wewnetrzng organizacje,
strukture organizacyjng i zakres dziatania komorek organizacyjnych (Dowdd nr 2 - Regulamin
Organizacyjny =~ Powiatowego Urzedu Pracy w Wolowie wraz 2z uchwalg).
W Regulaminie okreslono zakres zadan wykonywanych na stanowisku Zastepcy Dyrektora
oraz Kierownikéw komoérek organizacyjnych, jednakze takie stanowiska nie byty obsadzone
w Powiatowym Urzedzie Pracy w Wotowie w trakcie dokonywania czynnosci kontrolnych.
W nawigzaniu do zaistnialych okolicznosci zwraca sie uwage na konieczno$é¢ zaktualizowania
Regulaminu Organizacyjnego Powiatowego Urzedu Pracy w Wolowie.

Zgodnie z Regulaminem za realizacj¢ kontrolowanego zagadnienia odpowiedzialny byt
Referat Kadrowo-Organizacyjny, do ktorego zadan nalezalo m.in.: prowadzenie spraw
osobowych pracownikow, zarzadzanie danymi dotyczacymi skiadnikéw pracy pracownikéw,
obstuga spraw zwigzanych z prowadzeniem naboru na stanowiska urzednicze.

W kontrolowanym okresie nabory na wolne stanowiska urzednicze byly organizowane
w oparciu o Zarzadzenie nr 9/2009 Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy w Wolowie z dnia
26 czerwca 2009r. (Dowod nr 3 — Zarzadzenie w sprawie naboru na wolne stanowiska
urzgdnicze, w tym na kierownicze stanowiska urzednicze w Powiatowym Urzedzie Pracy
w Wolowie oraz zasady pracy komisji ds. naboru). W okresie objetym kontrolg ogtoszono jeden
nabor na stanowisko urzednicze — Gléwnego ksiegowego, zakonczony zatrudnieniem
pracownika (Dow6d nr 4 — o§wiadczenie Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy w Wolowie).

Poziom kwalifikacji pracownikow w zakresie spetniania wymogéw kwalifikacyjnych
okreslonych w Rozporzadzeniu Rady Ministréw z dnia 25 pazdziernika 2021r. w sprawie
wynagradzania pracownikéw samorzadowych (Dz.U. z 2021r. poz. 1960) oraz rozdzialu
17 ustawy o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy, oceniono badajac akta osobowe
10 0s6b, w szczegblnosci ostatnio zatrudnionych pracownikéw kluczowych, a takze Dyrektora,
i Glownej ksiegowej. Oceny dokonano z uwzglednieniem zakresu uprawnien
i odpowiedzialnosci, miejsca w strukturze organizacyjnej urzedu, petnionej funkcji, poziomu
wyksztatcenia, zdobytych kwalifikacji, doskonalenia kompetencji i umiejetnosci.

Dyrektor jednostki kontrolowanej petnit funkcje w okresie od 8 maja 2000r. do

20 wrzesnia 2013r., a nastgpnie od 23 lutego 2015r. do chwili obecnej i wedtug os§wiadczenia



dokumentacja zwigzana z naborem znajduje si¢ w Starostwie Powiatowym w Wotowie (Dow6d
nr 5 — o$wiadczenie Dyrektora Powiatowego Urzgdu Pracy w Wolowie).

Na dzied rozpoczecia kontroli upowaznienie do wykonywania w imieniu Starosty
Wolowskiego czynnosci przez Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy w Wotowie nie zawierato
w swej tresci wszystkich spraw okreslonych w Ustawie z dnia 20 kwietnia 2004r.0 promocji
zatrudnienia i instytucjach rynku pracy w zakresie zadafn wynikajgcych z art. 9 ust. 1 ww.
ustawy oraz dodatkowych zadan wynikajacych z innych ustaw. W trakcie dokonywania
czynnosci kontrolnych Starosta Wolowski w dniu 1 grudnia 2023r. wydat Dyrektorowi
Powiatowego Urzedu Pracy w Wolowie nowe upowaznienie, obejmujgce swoim zakresem
zalatwianie spraw w jego imieniu, w tym do zawierania umoéw, wydawania decyzji,
postanowien oraz za$wiadczen w trybie przepisow o postgpowaniu administracyjnym
w zakresie spraw prowadzonych przez Powiatowy Urzad Pracy w Wotowie. Jednoczesnie
Starosta Wolowski na podstawie art. 103 § 1 Kodeksu cywilnego potwierdzit waznos¢
uprzednio dokonywanych przez Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy w Wolowie czynnosci
prawnych (Dowéd nr 6 — upowaznienie wydane przez Starostg Wolowskiego w dniu
1 grudnia 2023r.).

Dyrektor Powiatowego Urzedu Pracy w Wolowie pisemnie o$wiadczyt, ze wszystkie
osoby zatrudnione w Urzedzie, posiadaja pelng zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz
korzystaja z pelni praw publicznych, a ponadto osoby zatrudnione na stanowiskach
urzedniczych nie byty skazane prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo lub
umyslne przestepstwo skarbowe (Dowdd nr 7 - o§wiadczenie Dyrektora Powiatowego Urzedu

Pracy w Wotowie).

Strukture zatrudnienia w urzedzie obrazuje ponizsza tabela:

Liczba pracownikéw zatrudnionych w Powiatowym Urzedzie Pracy w Wotowie
stan na 22.11.2023 1.

Lp. | Wyszczegodlnienie Liczba w tym: liczba Uwagi:
zatrudnionych | 0séb petniacych | kontroli
0sob funkcje doradcy | poddano akta
klienta osobowe (szt.)
1 Liczba zatrudnionych pracownikéw w 23 11 10
PUP ogdtem w tym:
na stanowiskach kierowniczych: 2 2
na stanowiskach pracownikow 11 11 5
kluczowych




2 Liczba posrednikéw pracy 8 8 3

3 Liczba doradcow zawodowych 1 1 1

4 Liczba specjalistéw do spraw rozwoju 1 1 1
zawodowego

5 Liczba specjalistéw do spraw programéw 1 1 0

6 Inspektor powiatowy 4 0 2

7 Specjalista ds. rejestracji 1 0 1

W trakcie kontroli zbadano dokumentacje potwierdzajaca:
— spelnienie warunkéw w zakresie zatrudnienia (umowy o prace, aneksy do umowy lub
pisma zmieniajgce warunki umowy),
— poziom i kierunek wyksztalcenia,
— ukonczenie studiéw podyplomowych, uczestnictwo w szkoleniach,
— zakresy czynnosci,
— dokonywanie oceny okresowej w ustawowo wymaganym okresie czasu,
— sprawozdawczo$¢ dotyczaca instytucjonalnej obstugi rynku pracy zawierajacg raport

z zatrudnienia pracownikow kluczowych.

W toku kontroli sprawdzano, czy stanowiska 0s6b petnigcych funkcje kierownicze byly
zgodne z wykazem stanowisk okre$lonych w zatgczniku nr 3 do Rozporzadzenia Rady
Ministréow z dnia 25 pazdziernika 2021r. w sprawie wynagradzania pracownikéw
samorzgdowych oraz czy osoby zatrudnione na stanowiskach kierowniczych spetniaty
minimalne wymagania kwalifikacyjne, okreslone w ustawie o promocji zatrudnienia
i instytucjach rynku pracy oraz ww. rozporzadzeniu. Zespét kontrolny ustalit réwniez, iz
Dyrektor zajmujgcy stanowisko kierownicze, posiadal zgodnie z wymogami ww.
rozporzadzenia wyksztalcenie wyzsze, czego dowodem byla kserokopia dyplomu ukorniczenia
studiéw. Ponadto Dyrektor spelnit minimalne wymagania kwalifikacyjne w zakresie stazu
pracy.

Glowny ksiggowy Powiatowego Urzedu Pracy w Wolowie posiadal poziom
wyksztalcenia oraz staz pracy odpowiadajacy wymogom okreslonym w art. 54 ust. 2 ustawy
z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach publicznych.



Zatrudnieni pracownicy, ktérych akta osobowe podlegaty kontroli posiadali staz pracy
zgodny z okre§lonymi wymaganiami wynikajacymi z ww. ustawy oraz rozporzadzenia.

Wszyscy pracownicy posiadali zakresy czynnosci, w ktérych okreslono charakter
wykonywanych zadan, zgodny z zajmowanym stanowiskiem (Dowdd nr 8 - zakresy czynnosci
pracownikéw). Zakresy uprawnien i czynnosci Dyrektora Urzedu zostaly okreslone
w Regulaminie Organizacyjnym.

We wszystkich skontrolowanych aktach osobowych pracownikéw, znajdowaty sig
certyfikaty (za$wiadczenia) potwierdzajace doskonalenie kwalifikacji zawodowych poprzez
uczestnictwo w szkoleniach, realizujace obowigzek wynikajgcy z art. 99b ustawy o promocji
zatrudnienia i instytucjach rynku pracy. Zakres tematyczny szkolen poszczegdlnych
pracownikéw odpowiadal zakresowi obowigzkow, tj. zadaniom wykonywanym na
zajmowanym stanowisku.

Oceny okresowe pracownikéw przeprowadzane byty w oparciu o Zarzadzenie nr 8/2009
z dnia 26 czerwca 2009r. w sprawie wprowadzenia regulaminu okresowej oceny
kwalifikacyjnej pracownikéw Powiatowego Urzedu Pracy w Wolowie (Dowod nr 9 —
Zarzadzenie nr 8/2009). Oceny okresowe pracownikow byly prawidlowo dokonywane na
pi$mie, nie rzadziej niz raz na 2 lata i nie czg$ciej niz raz na 6 miesigcy.

Badaniu podlegat udziat poszczegdlnych pracownikow w petnieniu funkcji doradey
klienta instytucjonalnego i indywidualnego, ktory uzalezniony byt od posiadanych przez nich
odpowiednich kompetencji.

Funkcja doradcy klienta zostata powierzona 11 pracownikom zatrudnionym na jednym
z czterech stanowisk, o ktérych mowa w art. 91 ust 1 pkt. 1-4 ww. ustawy, tzn.: posrednikom
pracy, doradcy zawodowemu, specjaliScie ds. rozwoju zawodowego oraz specjaliScie
ds. programéw. Zadania przypisane funkcji doradcy klienta zostaly wpisane do zakresu
czynnosci, uprawnien i odpowiedzialnosci pracownikow.

Wszyscy pracownicy, ktérym powierzono funkcje doradey klienta, spetniali warunki do

ich powierzenia.

Pouczenie

Jednostka kontrolowana moze, w terminie 14 dni od dnia otrzymania wystgpienia

pokontrolnego, zgtosi¢ do niego zastrzezenia.

DY DOLNOSLASKIEGO




