WOJEWODA DOLNOSLASKI Wroctaw, dnia g czerwca 2024 r.
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Pani

Katarzyna Hudyma
Dyrektor

Powiatowego Urzedu Pracy
w Lubaniu

Wystgpienie pokontrolne

W dniach od 9 kwietnia 2024r. do 10 maja 2024r., na podstawie art.10 ust.1,
w zwigzku z art. 112 ustawy z dnia 20 kwietnia 2004r., o promocji zatrudnienia 1 instytucjach
rynku pracy (tekst jednolity Dz. U. z 2024r., poz. 475) zesp6t kontrolerdw z Wydziatu Zdrowia
i Polityki Spotecznej Dolnoslaskiego Urzedu Wojewddzkiego we Wroctawiu,
w sktadzie:
Aleksandra Maniak — inspektor wojewo6dzki (przewodniczaca zespotu)
Malgorzata Hazy - inspektor wojewddzki
przeprowadzit kontrol¢ problemowa w trybie zwyklym w Powiatowym Urzedzie Pracy
w Lubaniu, ul. Lwéwecka 10, 59-800 Luban.

Kontrola realizowana byta zgodnie z zatwierdzonym w dniu 19 grudnia 2023r., przez

Wojewode Dolnoslaskiego okresowym planem kontroli na I pétrocze 2024r.

Przedmiot i zakres kontroli
Przedmiotem biezgcej kontroli byto sprawdzenie i potwierdzenie spetlniania wymogdow
kwalifikacyjnych okreslonych dla dyrektoréw i pracownikdéw urzg¢déw pracy.

Postepowanie kontrolne objeto okres od dnia 1 stycznia 2023r. do dnia rozpoczgcia kontroli.



Przepisy regulujgce zakres kontroli:

1. Ustawa z dnia 20 kwietnia 2004r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy
(tekst jednolity Dz. U. z 2024r., poz. 475)

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 samorzgdowych (Dz.U. z 2021r. poz. 1960 ze zm.);

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

Ze Zm.).
Ogo6lna ocena kontrolowanej jednostki jest pozytywna z nieprawidlowo$ciami.

Powyzsza ocena wynika z ustalen, zawartych w dalszej czgsci wystgpienia.

Ustalenia kontroli
W okresie objetym kontrolg funkcje kierownicze w jednostce kontrolowanej pelnita Pani

Katarzyna Hudyma — Dyrektor Powiatowego Urzedu Pracy w Lubaniu.

Przedmiotem kontroli bylo ustalenie stanu faktycznego, udokumentowanie i ocena

dziatalnosci podmiotu kontrolowanego pod wzgledem przestrzegania wymogoéw
kwalifikacyjnych okreslonych dla dyrektoréw i pracownikéw urzeddéw pracy, wynikajacych
z zapisOw 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 samorzadowych, a takze w zakresie prawidtowosci ustalania celu
1 wyznaczania 0s6b - pracownikéw urzedu pracy na szkolenia.
Kontrolg objgto pracownikéw zatrudnionych w okresie od 1 stycznia 2023r. 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 Lubaniu, zgodnie ze
Sprawozdaniem PUP o instytucjonalnej obstudze rynku pracy wynosit na dzien 31.12.2023r.
26 os6b. Na kierowniczych stanowiskach urzedniczych byto zatrudnionych 5 oséb, w tym
Dyrektor Powiatowego Urzedu Pracy w Lubaniu, Zastepca Dyrektora, Kierownicy Dziatow
i Gtowny ksiggowy. Na stanowiskach pracownikéw kluczowych, tj.: posrednikéw pracy,

doradcy zawodowego, specjalistow do spraw rozwoju zawodowego, specjalistow ds.



programOw oraz specjalistow-stazystdw z powyzszych specjalnosci, bylo zatrudnionych 11
pracownikdéw (Dowod nr 1 — sprawozdanie PUP o instytucjonalnej obstudze rynku pracy za
2023 rok).

W kontrolowanym okresie Powiatowy Urzad Pracy w Lubaniu funkcjonowal na
podstawie Regulaminu Organizacyjnego, zatwierdzonego uchwatg nr 912/2023 Zarzadu
Powiatu Lubanskiego z dnia 15 czerwca 2023r. i wprowadzonego Zarzadzeniem
nr 11/2023 Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy w Lubaniu z dnia 19 czerwca 2023r.
W Regulaminie Organizacyjnym Powiatowego Urzgdu Pracy w Lubaniu okreslono
wewngtrzng organizacje, struktur¢ organizacyjna i zakres dziatania komoérek organizacyjnych
(Dowdd nr 2 - Regulamin Organizacyjny Powiatowego Urzedu Pracy w Lubaniu wraz
z uchwatg i zarzadzeniem).

Zgodnie z Regulaminem za realizacje¢ kontrolowanego zagadnienia odpowiedzialny byl
Dziat Organizacyjno-Administracyjny, do ktérego zadan nalezato m.in.: prowadzenie spraw
kadrowych i spraw zwigzanych z rozwojem zawodowym i szkoleniem pracownikéw Urzedu.

W kontrolowanym okresie nabory na wolne stanowiska urz¢dnicze byly organizowane
w oparciu o Regulamin naboru na wolne stanowiska urzgdnicze w Powiatowym Urzedzie Pracy
w Lubaniu, wprowadzony Zarzadzeniem nr 16/2009 Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy
w Lubaniu z dnia 12 maja 2009r. z uwzglednieniem zmian do ww. Zarzadzenia Nr 16/20009 tj.
Zarzadzenia nr 25/2011 z dnia 10.05.2011r. oraz Zarzadzenia nr 22/2015 z dnia 22.04.2015r.
(Dowéd nr 3 - Regulamin naboru na wolne stanowiska urzgdnicze w Powiatowym Urzgdzie
Pracy w Lubaniu wraz z zarzgdzeniami).

Poziom kwalifikacji pracownikéw w zakresie spetniania wymogoéw kwalifikacyjnych
okreslonych w Rozporzadzeniu Rady Ministrow z dnia 25 pazdziernika 2021r. w sprawie
wynagradzania pracownikéw samorzadowych (Dz.U. z 2021r. poz. 1960) oraz rozdziatu
17 ustawy o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy oceniono badajac akta osobowe
10 o0sdb, w szczegdlnosci ostatnio zatrudnionych pracownikéw kluczowych, a takze Dyrektora,
Zastepcy Dyrektora, Kierownika Dziatu i Gléwnego ksiggowego. Oceny dokonano
z uwzglednieniem zakresu uprawnien i odpowiedzialno$ci, miejsca w strukturze organizacyjnej
urzedu, pelnionej funkcji, poziomu wyksztatcenia, zdobytych kwalifikacji, doskonalenia
kompetencji i umiejetnosci.

Dyrektor jednostki kontrolowanej peini funkcje¢ od 15 lutego 2018r. i wedtug
o$wiadczenia Kierownika Dzialu Organizacyjno- Administracyjnego dokumentacja zwigzana

z naborem na stanowisko Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy w Lubaniu znajduje si¢



w Starostwie Powiatowym w Lubaniu (Dowdd nr 4 — o$wiadczenie Kierownika Dziatu
Organizacyjno- Administracyjnego).

Dyrektor Powiatowego Urzgdu Pracy w Lubaniu posiada upowaznienia do prowadzenia
w imieniu Starosty Lubanskiego czynnosci okreslonych w Ustawie z dnia 20 kwietnia 2004r.
o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy, w zakresie zadan wynikajgcych z art. 9 ust.
1 ww. ustawy oraz dodatkowych zadan (Dowdd nr 5 — upowaznienia wydane przez Staroste
Lubanskiego).

Dyrektor Powiatowego Urzedu Pracy w Lubaniu pisemnie o§wiadczyl, ze wszystkie
osoby zatrudnione w Urzedzie, posiadaja petng 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 przestepstwo lub
umyslne przestepstwo skarbowe (Dowdd nr 6 - o§wiadczenie Dyrektora Powiatowego Urzedu

Pracy w Lubaniu).

Strukture zatrudnienia w urzedzie obrazuje ponizsza tabela:

Liczba pracownikéw zatrudnionych w Powiatowym Urzedzie Pracy w Lubaniu

stan na 09.04.2024r.
Lp. | Wyszczegodlnienie Liczba w tym: liczba Uwagi:
zatrudnionych | 0séb petnigcych | kontroli
0s6b funkcje doradcy | poddano akta
klienta osobowe (szt.)
1 Liczba zatrudnionych pracownikow w 28 11 10
PUP ogétem w tym:
na stanowiskach kierowniczych: 5 4
na stanowiskach pracownikow 12 11 6
kluczowych
2 Liczba posrednikéw pracy 3 3 2
3 Liczba posrednikéw pracy-stazystow 1 1 0
4 Liczba doradcéw zawodowych 1 1 1
5 Liczba doradcow zawodowych- 1 0 0
stazystow
6 Liczba specjalistow do spraw rozwoju 2 2 1
zawodowego
7 Liczba specjalistéw do spraw 4 4 2
programow




W trakcie kontroli zbadano dokumentacj¢ potwierdzajaca:
— spelnienie warunkéw w zakresie zatrudnienia (umowy o pracg, 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 zawierajaca raport

z zatrudnienia pracownikéw kluczowych.

W toku kontroli sprawdzano, czy stanowiska osob petnigcych funkcje kierownicze byty
zgodne z wykazem stanowisk okreslonych w zalgczniku nr 3 do Rozporzadzenia Rady
Ministrow z dnia 25 pazdziernika 2021r. w sprawie wynagradzania pracownikow
samorzgdowych oraz czy osoby zatrudnione na stanowiskach kierowniczych spelniaty
minimalne wymagania kwalifikacyjne, okreslone w ustawie o promocji zatrudnienia
i ww. rozporzadzeniu. Zesp6t kontrolny ustalit réwniez, iz wszystkie osoby zajmujace
stanowiska kierownicze, posiadaty zgodnie z wymogami ww. rozporzadzenia wyksztalcenie
wyzsze, czego dowodem byly kserokopie dyploméw ukonczenia studidw. Ponadto Dyrektor
oraz pozostata kadra kierownicza spetnita minimalne wymagania kwalifikacyjne w zakresie
stazu pracy.

Gtowny ksiggowy Powiatowego Urzgdu Pracy w Lubaniu 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.

Pracownicy posiadali zakresy czynnosci, w ktérych okreslono charakter
wykonywanych zadan, zgodny z zajmowanym stanowiskiem. Zakresy czynnosci Dyrektora
i Zastepcy Dyrektora PUP zostaty okre§lone w Regulaminie Organizacyjnym PUP w Lubaniu

(Dowdd nr 7 - zakresy czynnosci pracownikow).

We wszystkich skontrolowanych aktach osobowych pracownikéw, znajdowaty si¢
certyfikaty (zaswiadczenia) potwierdzajace doskonalenie kwalifikacji zawodowych poprzez

uczestnictwo w szkoleniach, realizujace obowigzek wynikajacy z art. 99b ustawy o promocji
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zatrudnienia i instytucjach rynku pracy. Zakres tematyczny szkolen poszczegdlnych
pracownikdw odpowiadal zakresowi obowigzkéw, tj. zadaniom wykonywanym na

zajmowanym stanowisku.

Oceny okresowe pracownikéw przeprowadzane byly w oparciu o Zarzgdzenie nr
21/2009 Dyrektora Powiatowego Urzgdu Pracy w Lubaniu z dnia 22 czerwca 2009r., w sprawie
sposobu i trybu dokonywania okresowych ocen pracownikoéw Powiatowego Urzedu Pracy
w Lubaniu (Dowdd nr 8 - Zarzadzenie nr 21/2009 Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy

w Lubaniu).

Analizujagc badane akta osobowe pracownikow Powiatowego Urzedu Pracy
w Lubaniu, stwierdzono, ze wystapily przypadki kiedy ocen okresowych pracownikéw

dokonywano po uptywie dwdch lat od sporzadzenia poprzedniej oceny.

Zgodnie z Ustawg o pracownikach samorzadowych z dnia 21 listopada 2008r.
(Dz.U. z 2022r. poz. 530) art. 27 ust. 2 oceny na pismie dokonuje bezposSredni przetozony
pracownika samorzqgdowego, nie rzadziej niz raz na 2 lata i nie czg¢$ciej niz raz na 6 miesigcy.
Jednoczesnie art. 28 ww. ustawy wskazuje, ze Kierownik jednostki (...) okresli, w drodze
zarzgdzenia, sposob dokonywania okresowych ocen, okresy, za ktdre jest sporzgdzana ocena,
kryteria, na podstawie ktorych jest sporzgdzana ocena, oraz skale ocen, biorgc pod uwage

potrzebe prawidtowego dokonywania tych ocen oraz specyfikg funkcjonowania jednostki.

W sprawie dokonywania ocen okresowych po uptywie dwoéch lat od sporzgdzenia
poprzedniej oceny, Dyrektor Urzgdu zlozyt stosowne wyjasnienia i wskazat w nich, iz
w zwigzku z trwaniem pandemii oraz stanu zagrozenia epidemicznego, a takze w zwigzku
z nalozeniem na powiatowe urzedy pracy szeregu dodatkowych zadan czasowo zawieszono
wykonywanie r6znych zadan, w tym sporzadzenie ocen okresowych pracownikéw. Dyrektor
PUP w Lubaniu wskazal ponadto, iz w zwigzku z trwaniem pandemii wiele ustawowych
terminéw zostato zawieszonych lub przedtuzonych m.in. zawieszenie wykonywania badan
okresowych pracownikéw, zawieszenie przeprowadzania szkolen pracownikéw w zakresie
BHP oraz mozliwo$¢ zawieszenia sporzadzania ocen okresowych pracownikéw zatrudnionych
na podstawie ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o stuzbie cywilnej (Dz. U. z 2024 poz. 409).

(Dowdd nr 9 - wyjasnienie Dyrektora Powiatowego Urzgdu Pracy w Lubaniu).

Powiatowy Urzad Pracy jest w Lubaniu samorzadowa jednostkg organizacyjng Powiatu
Lubanskiego, nie posiadajaca osobowosci prawnej, wchodzacg w sklad powiatowe;j

administracji zespolonej, finansowang w formie jednostki budzetowe;j. Jak wyzej wspomniano,



oceny okresowe pracownikéw dokonywane sa w oparciu o Ustawg z dnia 21 listopada 2008r.
o pracownikach samorzadowych, a co za tym idzie wyjasnienia Dyrektora Powiatowego

Urzedu Pracy w Lubaniu w zadnym aspekcie nie znajdujg w tym przypadku uzasadnienia.

W zwigzku z powyzszym, nalezy przestrzega¢ terminowego dokonywania ocen
okresowych pracownikéw zatrudnionych na stanowiskach urzedniczych, w tym kierowniczych

stanowiskach urzedniczych.

Badaniu podlegal takze udziat poszczegdlnych pracownikéw w pelnieniu funkcji
doradcy klienta instytucjonalnego i indywidualnego, ktory uzalezniony byl od posiadanych
przez nich odpowiednich kompetenc;ji.

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, specjalistom ds. rozwoju zawodowego oraz specjalistom
ds. programéw. Zadania przypisane funkcji doradcy klienta zostaty powierzone w formie
dodatkowego pisma skierowanego do kazdego z pracownikéw kluczowych (Dowé6d nr 10 —
pisma o powierzeniu funkcji klienta).

Wszyscy pracownicy, ktorym powierzono funkcj¢ doradey klienta, spetniali warunki do

ich powierzenia.

Zalecenia:
1) Terminowo dokonywaé¢ ocen okresowych pracownikéw zatrudnionych na

stanowiskach urzedniczych, w tym kierowniczych stanowiskach urzgdniczych.

Pouczenie

Jednostka kontrolowana moze, w terminie 14 dni od dnia otrzymania wystgpienia
pokontrolnego, zgtosi¢ do niego zastrzezenia. Wojewoda ustosunkowuje si¢ do zastrzezen
w terminie 14 dni od dnia ich dorgczenia.

W przypadku nieuwzglednienia przez wojewodg zastrzezen jednostka kontrolowana
w terminie 30 dni jest obowigzana do powiadomienia wojewody o realizacji zalecen, uwag
i wnioskow.

W przypadku uwzglednienia przez wojewode zastrzezen jednostka kontrolowana
w terminie 30 dni jest obowigzana do powiadomienia wojewody o realizacji zalecef, uwag

i wnioskdw, z uwzglednieniem zmian wynikajacych z zastrzezen.



W przypadku niezgtoszenia zastrzezen jednostka kontrolowana przekazuje w terminie
30 dni od dnia otrzymania wystapienia pokontrolnego informacje o wykonaniu zalecen

pokontrolnych.
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