Olsztyn, dnia 27 paz’dziern_ika‘QOl Sr.
PS-111.862.27.2015.MK

Pan

Jan Dabrowski

Dyrektor

Powiatowego Urzedu Pracy
w Szczytnie

Wystapienie pokontrolne

Kontrolg przeprowadzono w Powiatowym Urzedzie Pracy w  Szczytnie.
ul. Wincentego Pola 4, 12-100 Szczytno, Regon: 510931548, NIP: 745-16-30-072.
[Dowdad: akta kontroli str. 1]
Miejsce kontroli: siedziba jednostki kontrolowanej.
W okresie objetym kontrola oraz w okresie prowadzenia kontroli stanowiska petnili:
- Pan Jan Dgbrowski — Dyrektor Powiatowego Urzedu Pracy w Szczytnie, powolany na
to stanowisko przez Staroste Szczycienskiego z dniem 1 czerwca 2000 r.;
- Pani Beata Januszczyk - Zastgpca Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy
w Szczytnie, powolana na to stanowisko przez Starost¢ Szczycienskiego z dniem
4 maja 2004 r.
[Dowdd: akta kontroli str. 17-18 |

Kontrole przeprowadzit zespol pracownikow Wydziatu Polityki  Spolecznej

Warminsko- Mazurskiego Urzedu Wojewddzkiego w Olsztynie, w skiadzie:

- Pani Magdalena Kiclak - inspektor wojewodzki, legitymacja shuzbowa nr 20/2011,
wydana przez Dyrektora Generalnego Warminsko - Mazurskiego Urzedu
Wojewoddzkiego w Olsztynie, przewodniczacy zespotu kontrolnego,

- Pani Brygida Niemiro — inspektor wojewodzki, legitymacja stuzbowa nr 57/2014.
wydana przez Dyrektora Generalnego Warminsko - Mazurskiego Urzedu

Wojewodzkiego w Olsztynie, cztonek zespolu kontrolnego;



na podstawie upowaznienia Wojewody Warminsko — Mazurskiego, nr FK-V1.0030.904.2015
z dnia 31 sierpnia 2015 r.
[Dowdd: akta kontroli str. 14 |

Termin kontroli; 10 wrzesnia 2015,

Kontrola zostala odnotowana w ksiazce kontroli jednostki kontrolowanej pod pozycjg

nr 2/2015.

Zakres objety kontrola:

- spelnianie wymogow kwalifikacyjnych okreslonych dla dyrektorow i pracownikéw

urzedow pracy.

Kontrole przeprowadzono na podstawie art. 10 ust. 1 pkt 2 oraz art. 111 - 115 ustawy z dnia

20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy.

llekro¢ w wystapieniu pokontrolnym jest mowa o:

- ustawie — oznacza to ustawe z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia
i instytucjach rynku pracy (t. j. Dz. U. z 2015 ., poz.149 z pdzn. zm.);

- MPiPS — oznacza to Ministerstwo Pracy i Polityki Spotecznej;

- PUP — oznacza to Powiatowy Urzad Pracy w Szczytnie;

- Staroscie — oznacz to Staroste Szczycienskiego;

- Dyrektorze — oznacza to Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy w Szczytnie;

- Zastepcy Dyrektora — oznacza to Zastgpcg Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy

w Szczytnie.

Obowigzujace w zakresie speiniania wymogow kwalifikacyjnych okreslonych dla dyrektorow

i pracownikéw urzedow pracy przepisy prawa to:

- ustawa z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy
(tj. Dz. U. 22015 r., poz. 149 z pézn. zm.);

- ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. Z 2014 r.,
poz. 1202);

- rozporzadzenie Rady Ministrow z dnia 18 marca 2009 r. w sprawie wynagradzania
pracownikow samorzadowych (Dz. U. z 2014 r., poz. 1786)

- rozporzadzenie Ministra Edukacji Narodowej z dnia 11 stycznia 2012 r. w sprawie



ksztalcenia ustawicznego w formach pozaszkolnych (Dz. U. z 2014 r., poz. 622).

Na podstawie ustalen kontroli dzialalno$¢ kontrolowanej jednostki ocenia sig

pozytywnie z uchybieniami.

Przedmiotem kontroli byto ustalenie stanu faktycznego, udokumentowanie 1 ocena
dzialalnosci podmiotu kontrolowanego pod wzgledem przestrzegania zapiséw rozporzadzenia
Rady Ministrow z dnia 18 marca 2009 r. w sprawie wynagradzania pracownikow
samorzgdowych (Dz. U. 2z 2014 r., poz. 1786) w zakresie spelnienia wymogow
kwalifikacyjnych okre$lonych dla dyrektoréw i pracownikow urzedow pracy na dzien
kontroli oraz przestrzegania zapisOw ustawy z dnia 20 kwietnia 2004 1. o promocji
zatrudnienia i instytucjach rynku pracy (t.j. Dz. U. z 2015 r., poz. 149 z p6zn. zm.) w zakresic
prawidtowosci ustalania celu i wyznaczania oséb na szkolenia pracownikéw urzedu pracy
w okresie od 01.01.2014 r. do dnia kontroli.

Ustalen kontroli dokonano w oparciu o analizg¢ dokumentow zawartych w aktach
osobowych pracownikow, przedstawionych przez PUP danych statystycznych oraz wyjasnien
udzielonych przez Dyrektora i starszego referenta ds. spraw organizacyjnych i kadr.

W kontrolowanym okresiec PUP funkcjonowal na podstawie Regulaminu
Organizacyjnego zatwierdzonege Uchwalg Nr 57/XVI/2010 Zarzadu Powiatu w Szczytnte
z dnia 22 pazdziernika 2010 r. Zgodnie z ww. regulaminem, za realizacj¢ kontrolowanego
zadania odpowiedzialny jest Dzial Organizacyjno - Administracy)ny, do ktorego zadan nalezy
m.in.: prowadzenie spraw osobowych pracownikow urzedu, opracowanie planu
i organizowanie szkolen pracownikow oraz opracowywanie obowiazujgcej sprawozdawczosci
statystycznej, analiz i informacji dotyczacej pracownikdw urzedu (§ 21 pkt 9, 14, 15)
Regulaminu).

[Dowdd: akta kontroli str. 19-39 |

Poziom kwalifikacji pracownikéw PUP zespét kontrolny ocenil badajac 50 % losowo
wybranych akt osobowych (19 z 38 akt). Badaniem kontrolnym obj¢to akta osobowe
pracownikow publicznych stuzb zatrudnienia PUP okreslonych w art. 91 ustawy oraz akta
osobowe Zastepcy Dyrektora w zakresie spelniania wymogow kwalifikacyjnych okreslonych
w Rozporzadzeniu Rady Ministrow z dnia 18 marca 2009 r., w sprawie wynagradzania

pracownikow samorzadowych (Dz. U z 2014 r. poz. 1786) oraz pod katem wypeiania
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kryteriow okreslonych w art. 99 b oraz art. 9 ust. 5 ustawy. Kontrolujgey ustalili,
7¢ jeden z zatrudnionych pracownikéw na stanowisku posrednika pracy nie spelniat
wymogdw okreslonych w Rozporzadzeniu Rady Ministrow z dnia 18 marca 2009 r.,
w sprawie wynagradzania pracownikow samorzadowych. Zgodnie z wykazem stanowisk,
stanowigcym Zalacznik nr 3 do ww. Rozporzadzenia osoba zatrudniona w urzedzie pracy na
stanowisku posrednika pracy powinna legitymowac¢ si¢ wyksztalceniem wyzszym oraz
rocznym stazem pracy w zakresie posrednictwa pracy. Ustalono, w dniu 20 kwietnia 2015 r.
2 pracownikiem wymienionym w poz. 20 wykazu ,Informacja na temat pracownikow urzedu
pracy” Dyrektor PUP zawarl umoweg o prace. Zardwno w ww. umowie, jak i w zakresie
obowigzkow stuzbowych wskazano stanowisko posdrednika pracy, jednakze poddane kontroli
akta osobowe nie zawieraly jakiegokolwiek potwierdzenia, by pracownik byl wczesniej
zatrudniony na stanowisku posrednika pracy lub posrednika pracy - stazysty.

Pismem z dnia 14 wrzesnia 2015 r., znak: SK-1200-1/SK/15, Dyrektor wyjasnit, ze
ww. osoba ,jest pracownikiem urzedu od 1 lipca 2014 r. Do 19 kwietnia 2014 r. zajmowaia
stanowisko doradcy zawodowego i peinita funkeje doradey klienta. Umowa zawarta byla na
zastepstwo nieobecnego pracownika. Przez ten czas Pani (...) wykonywala obowiqzki doradcy
zawodowego oraz  zastgpowala nieobecnych  pracownikéw  zajmujgcych  stanowisko
posrednika pracy. Przez caly okres zatrudnienia zdobywala doswiadczenie w zakresie
posrednictwa pracy. Nowelizacja ustawy o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy,
ktora weszla w Zycie dnia 27 maja 2014 r. wprowadzila funkcie doradcy klienta. Zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami doradca klienta zajmuje si¢ stalq opiekq nad bezrobotnym lub
poszukujgcym pracy, w szczegélnosci ustalanie profilu pomocy, przygotowanie i nadzor nad
realizacig indywidualnego planu dzialania, $wiadczenie podstawowych uslug rynku pracy
w formie indywidualnej oraz ulatwianie dostepu do innych form pomocy okreslonych
w ustawie poprzez:

1) ustalanie potrzeb klienta nawigzujge z nim kontakt, pozyskujgc informacje
o jego sytuacji zawodowej, analizujge potrzeby zglaszane przez klienta,
przedsiawiajge aktualng sytuacje na rynku pracy, ustalajge profil pomocy,

2) informowanie o formach pomocy, kiére mogq by¢ zastosowane w przypadku
bezrobotnego lub poszukujgcego pracy (zgodnie z ustalonym profilem pomocy)
oraz przedidadanie propozycfi ustug i instrumentow rynku pracy, w tym
wydawanie skierowan do pracy, realizujgc oferty pracy bedgce w posiadaniu

urzedu pracy;



3) ustalanie warunkow pomocy poprzez przygotowanie IPD, badanie mozliwosci
realizacji form pomocy odpowiadajgeych potrzebom klienta oraz ustalanie
z innymi pracownikami urzedu pracy lub innych instytucji terminow udzielenia
klientowi pomocy:

4) realizowanie zada¥ zwigzanych z udzielaniem klientowi pomocy poprzez
wykonywanie przewidzianych dla niego w ramach wspélpracy zadan oraz
kierowanie klienta do odpowiednich pracownikéw urzedu pracy lub innych
instytucji. Jesli w ramach wspélpracy z klientem przewidziana jest realizacja
IPD na biezqco monitoruje jego przebieg; ocemia potrzebe zastosowania
innych sposobéw i form pomocy, dokonuje stosownych zmian w IPD zawsze,
gdy wymaga lego sytuacja,

J) aktualizacia informacji w karcie rejestracyjnej poprzez odnotowywanie dzialan
wlasnych i dokumentowanie dzialan klienta. ™

Dyrektor wskazal takze, jakie kompetencje powinien posiada¢ doradca klienta do
realizacji powyzszych celow zawodowych oraz wyjasnil, Ze zadania i kompetencje doradcy
klienta pokrywaja si¢ m. in. z zadaniami posrednika pracy okreslonymi w art. 36 ustawy
0 promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy. W pisémie podano ponadto, ze pracownik.
przed rozpoczgciem pracy w PUP byl zatrudniony w Warminsko — Mazurskiej Komendzie
OHP w Szczytnie od 1 listopada 2012 r. do 30 czerwca 2014 r. na stanowisku doradcy
zawodowego, gdzie zajmowata si¢ rowniez posrednictwem pracy. W zwiazku z powyzszym.,
uznajgc posiadang wiedzg, kompetencje i doswiadczenie Dyrektor postanowil zatrudnié Panig
(...) od 20 kwietnia 2015 r. na zastgpstwo pracownika zajmujacego stanowisko posrednika
pracy.

[Dowod: akta kontroli str. 43-91 ]

W ocenie kontrolujacych, aby osoba mogla by¢ zatrudniona na stanowisku specjalisty
konieczne jest speinienie obligatoryjnie obydwu warunkéw. Warunek pierwszy to
wyksztalcenie wyzsze, warunek drugi to co najmniej rok stazu w zakresie posrednictwa
pracy. Osoba spelniajgca warunek wyksztatcenia ale nie posiadajaca wymaganego stazu pracy
powinna zosta¢ zatrudniona na stanowisku specjalisty - stazysty.

Ponadto pracownik zatrudniony uprzednio na stanowisku specjalisty. o ktorym mowa
w art. 91 ust. 1 pkt 1-4 ustawy o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy, jak
w omawianym przypadku na stanowisku doradcy zawodowego, podejmujac pracg o mnym

zakresie specjalno$ci powinien zosta¢ zatrudniony na stanowisku specjalisty — stazysty.
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Ze ziozonych wyjasnien wynika, Ze pracownik nabywal wczesniej doswiadczenie
w zakresie posrednictwa pracy, co w ocenie kontrolujacych nie jest jednoznaczne ze stazem

pracy.

Stwierdzono ponadto, ze sposrod 19 poddanych kontroli akt osobowych
w 5 przypadkach nazwy stanowisk byly niezgodne ze wskazanymi w ww. zalaczniku nr 3
ww, rozporzadzenia, w 1V tabeli, cz¢s¢ H ,.w samorzgdowych jednostkach organizacyjnych’,
czgse 1l [ Urzedy pracy”, grupa . Stanowiska urzednicze”. Sytuacja taka miala miejsce
w nastepujacych przypadkach:
—  poz. 12 wykazu — starszy inspektor;
— poz. 16 wykazu — referent;
~  poz. 22 wykazu — starszy inspektor;
~ poz. 28 wykazu — starszy referent;
— poz. 36 wykazu — inspektor,
[Dowdd: akta kontroli str. 43-90 ]

Ze znajdujacych si¢ w aktach osobowych zakresow obowigzkéw stuzbowych
wynikalo, ze ww. osoby zatrudnione sa w Dziale Ewidencji i Swiadczen, a realizowane przez
nie obowigzki odpowiadaja $cisle zadaniom przewidzianym dla pracownikéw urzedéw pracy,
zatem zgodme z ww, zalacznikiem powinny zajmowaé stanowiska specjalistow lub
referentow ds. rejestracji lub ewidencji i §wiadczen, w zaleznosci od charakteru powierzonych

obowigzkow.

Pozostali zatrudnieni pracownicy speiniali stosowne wymogi wynikajace
Z Ww. unormowan prawnych,

W aktach osobowych uwzgledniono zmiany stanowisk pracy wynikajace
z nowelizacji ustawy o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy, obowiazujace od
dnia 23 sierpnia 2013 r.

Kontrolujacy ustalili, ze Dyrektor, dzialajac w oparciu o zapis art. 91 ust. 2 ustawy,
powierzyl na pismie funkcje doradey klienta 18 kluczowym pracownikom, tj. 1 posrednikowi
pracy - stazyscie, 10 posrednikom pracy, 3 doradcom zawodowym. 3 specjalistom
ds. programow oraz 1 specjaliscie ds. rozwoju zawodowego.

[Dowdd: akta kontroli str.42-65 |



W toku czynnosci kontrolnych ustalono takze, ze zadania pracownikow wynikajace
z umowy o prace Dyrektor okreslil w formie pisemne;. Zaktualizowane zakresy czynnosci
wszystkich kluczowych pracownikow stanowia konkretyzacje rodzaju pracy wskazanej
w umowie i zostaly umieszczone w aktach osobowych pracownikow {(cz¢$¢ B). Obowiazek
ten wynika z § 6 ust. 1 pkt 2 lit. a rozporzadzenia Ministra Pracy i Pomocy Spotecznej
z 28.05.1996 r. w sprawie zakresu prowadzenia przez pracodawcow  dokumentac)i
w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz sposobu prowadzenia akl osobowych
pracownika (Dz.U. Nr 62, poz. 286 ze zm.).

Kontrolujacy stwierdzili zgodnos¢ danych przedstawionych kontrolujgcym z realizacji
ww. zadan w kontrolowanym okresie z obowigzujgca sprawozdawczoscig — sprawozdaniem
MPiPS-06 o instytucjonalnej obstudze rynku pracy za rok 2014.

[Dowdd: akta kontroli str. 40-42]

Na podstawie art. 99b ustawy, na pracownikach okreslonych w art. 91 pkt 1-5 clgzy
obowiazek doskonalenia kwalifikacji zawodowych, w szczegodlnosci poprzez uczestnictwo
w szkoleniach, z wykorzystaniem modufowych programéw szkolen dla kadr publicznych
stuzb zatrudnienia udostepnianych przez ministra wlasciwego do spraw pracy.

Dokumentacje szkoleniowa pracownikow, o ktorych mowa w art. 91 pkt 1-5 ustawy
kontrolowano w oparciu o akta osobowe uczestnikow szkolen, pod wzglgdem zgodnosci
tematyki szkolenia z zakresem zadan uczestnikéw szkolenia realizowanych na danym
stanowisku pracy, poprawnoscig zawartych w aktach dokumentow, w tym za$wiadczenia
o ukonczeniu szkolenia okreslonego wzorem zawartym w zataczniku nr 5 do rozporzgdzenia
Ministra Edukacji Narodowej z dnia 11 stycznia 2012 r. w sprawie ksztalcenia ustawicznego
w formach pozaszkolnych (Dz. U. z 2014 r., poz. 622). Kontrolowana dokumentacja
wykazala, ze kazdy pracownik doskonalil kwalifikacje zawodowe - w aktach osobowych
znajduja sie natozone przepisem art. 18 ww. rozporzadzenia, zadwiadczenia o ukonczeniu
szkolen.

Analiza poddanych kontroli akt osobowych pozwolila kontrolujacym ustalic,
ze wszyscy pracownicy posiadajg zdolnos¢ do czynnosci prawnych i korzystaja z pelni praw
publicznych. Posiadajg obywatelstwo polskie, nie byli skazani prawomocnym wyrokiem za
umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe.

Wykaz pracownikow publicznych shuzb zatrudnienia okreslonych w art. 91 pkt 1-5
ustawy stanowi zalacznik nr 27-32 do niniejszego wystapienia pokontrolnego.

Majac na uwadze powyzsze ustalenia, zalecam:
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—  przestrzeganie przepisow dotyczacych spelniania wymogdéw kwalifikacyjnych-przez
zatrudnianych pracownikéw; |

_ sosowanie nazewnictwa stanowisk pracy okre$lonego w Zalaczniku nr 3 do
Rozporzadzeniu Rady Ministrow 2 dnia 18 marca 2009 r., w sprawie wynagradzania
pracownikéw samorzadowych, [V tabeli, czesci H. 11 — urzedy pracy — stanowiska

urzednicze.

Do ustaler kontroli nie zostaly wniesione zastrzezenia.

Zeodnie 2 art. 113 ust. 4 1 5 ustawy © promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy
prosze o powiadomienie Wojewody Warminsko - Mazurskiego o realizacji powyzszych
zalecen pokontrolnych w terminie 30 dni od dnia doreczenia wystapienia pokontrolnego.

Jednoczesnie informuje, ze od niniejszego wystgpienia pokontrolnego nie przysiuguja

srodki odwolawcze.
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