WOJEWODA LODZKI

L6dz, 15 kwietnia 2025 r.
RPS-11.431.1.2025

Pani

Renata Koska

Dyrektor

Powiatowego Urzedu Pracy

w Radomsku

WYSTAPIENIE POKONTROLNE

Na podstawie art. 10 ust. 1 w zwigzku z art. 111 ustawy z dnia 20 kwietnia 2004 r.
o promocji zatrudnienia 1 instytucjach rynku pracy (Dz. U. z 2025 r., poz. 214 z pdzn. zm.;
dalej: upz), w dniach 28 lutego — 14 marca 2025 r. przeprowadzona zostata kontrola planowa
w Powiatowym Urzedzie Pracy w Radomsku, ul. Tysigclecia 2.

Przedmiotem kontroli bylo spelnianie wymogéw kwalifikacyjnych okreslonych
dla dyrektorow i pracownikow urzedow pracy.

Okres objety kontrolg: rok 2024.

Wykaz aktow prawnych, na podstawie ktorych dokonano ustalen kontroli:

1) upz (w brzmieniu obowigzujagcym w okresie badanym),

2) ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz.U. z 2024 r.,
poz. 1135 — w brzmieniu obowigzujagcym w okresie badanym),

3) rozporzadzenie Rady Ministrow z dnia 25 pazdziernika 2021 r. w sprawie
wynagradzania pracownikow samorzadowych (Dz. U. z 2024 r., poz. 1638 -
w brzmieniu obowigzujgcym w okresie badanym)

4) ustawa z dnia 26 czerwca 1974 r. - Kodeks pracy (Dz.U. z 2025 r., poz. 277 z p6zn. zm.
— w brzmieniu obowigzujacym w okresie badanym),

5) rozporzadzenie Ministra Rodziny, Pracy i Polityki Spolecznej z dnia 10 grudnia 2018 r.
w sprawie dokumentacji pracowniczej (Dz.U. z 2024 r. poz. 535 z p6ézn. zm. —
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w brzmieniu obowigzujagcym w okresie badanym),

6) inne akty mogace mie¢ zastosowanie w przedmiotowej kontroli.

Celem kontroli byto ustalenie stanu faktycznego, udokumentowanie i ocena podmiotu
kontrolowanego pod wzgledem przestrzegania wymogow kwalifikacyjnych okreslonych dla
dyrektorow i pracownikéw urzedow pracy, wynikajacych z zapisOw upz oraz ustawy
o pracownikach samorzadowych 1 zapisOw rozporzadzenia Rady Ministrow w sprawie
wynagradzania pracownikow samorzadowych, a takze w zakresie prawidlowos$ci ustalania

zagadnien 1 wyznaczania 0sOb na szkolenia pracownikow urzedow pracy.

Kontrole w podanym zakresie przeprowadzili, zgodnie z upowaznieniami Wojewody
Lodzkiego z dnia 10 lutego 2025 r., wydanymi na podstawie art. 112 w zwigzku z art. 10
ust. 1 upz oraz § 20 ust. 1 13 Regulaminu Kontroli L6dzkiego Urzedu Wojewodzkiego w Lodzi,
stanowigcego zatacznik do Zarzadzenia Nr 125/2024 Wojewody Lodzkiego z dnia 5 czerwca
2024 r. w sprawie wprowadzenia Regulaminu Kontroli Lodzkiego Urzedu Wojewodzkiego
w Lodzi - nastgpujacy pracownicy Lodzkiego Urzedu Wojewddzkiego w Lodzi:

1) Izabela Adamska — inspektor wojewodzki w Oddziale Nadzoru Rynku Pracy w Wydziale
Rodziny i1 Polityki Spotecznej Lodzkiego Urzedu Wojewddzkiego w Lodzi, petigca
funkcje kierownika zespotu kontrolerow (upowaznienie nr 1/2025),

2) Dorota Jabtonska — inspektor wojewddzki w Oddziale Nadzoru Rynku Pracy w Wydziale
Rodziny i Polityki Spotecznej £.odzkiego Urzedu Wojewddzkiego w Lodzi (upowaznienie
nr 2/2025),

3) Pawel Szkudlarek — gtoéwny specjalista w Oddziale Nadzoru Rynku Pracy w Wydziale
Rodziny i Polityki Spotecznej L.6dzkiego Urzedu Wojewodzkiego w Lodzi (upowaznienie
nr 3/2025).

Dyrektorem Powiatowego Urzgdu Pracy w Radomsku, od dnia 17 maja 2022 r. jest
petniagca funkcje kierownika jednostki kontrolowanej Pani Renata Koska.

Fakt przeprowadzenia kontroli odnotowano w ksigzce kontroli PUP w Radomsku.
Doboru proby do kontroli dokonano na podstawie metody niestatystycznej:
- w warstwie grupy dotyczacej pracownikéw publicznych stuzb zatrudnienia przyjmuje si¢
metode catosciowg 1 badaniu poddaje si¢ akta osobowe wszystkich pracownikow zatrudnionych

na stanowiskach ujetych w art. 91 ust. 1 upz,
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- w warstwie grupy dotyczacej Dyrektora Urzgdu przyjmuje si¢ metode catosciowg 1 badaniu

poddaje si¢ akta osobowe dla tego stanowiska.

W kontrolowanym okresie Powiatowy Urzad Pracy w Radomsku funkcjonowat
na podstawie Regulaminu Organizacyjnego wprowadzonego zarzadzeniem nr 6/2022
Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy w Radomsku z dnia 14 kwietnia 2022 roku, przyjetego
Uchwatla nr 52/2022/VI Zarzadu Powiatu Radomszczanskiego z dnia 13 kwietnia 2022 r.
Zgodnie z powyzszym regulaminem, zatrudnianie, ocenianie, wynagradzanie i rozwigzywanie
umoéw o prace z pracownikami Urzedu, jak réwniez organizowanie naboru kandydatow
na wolne stanowiska urzgdnicze nalezy do kompetencji Dyrektora Urzedu.

W celu przeprowadzania naboréw na wolne stanowiska urzednicze zarzadzeniem
nr 9/2024 Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy w Radomsku z dnia 14 maja 2024 roku zostata
powotana Komisja Rekrutacyjna.

Ponadto kontrolowana jednostka posiada ,,Regulamin Pracy Komisji Rekrutacyjnej
do przeprowadzania naboru kandydatéw na wolne stanowiska urzednicze i kierownicze
urzednicze w Powiatowym Urzedzie Pracy w Radomsku” wprowadzony zarzadzeniem
Nr 13/2013 p.o. Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy w Radomsku z dnia 2 grudnia 2013
roku.

Zgodnie ze wskazanym powyzej Regulaminem nabor kandydatow na wolne stanowiska
urzednicze i1 kierownicze urzednicze w Powiatowym Urzedzie Pracy w Radomsku jest otwarty
i konkurencyjny. Regulamin nie ma zastosowania do pracownikéw zatrudnianych:

- na podstawie wyboru i powotania,

- na podstawie umow o zastepstwo,

- na stanowiskach pomocniczych i obstugi,

- w przypadku awansu wewnetrznego.

Decyzje o rozpoczeciu procedury rekrutacyjnej podejmuje Dyrektor Powiatowego
Urzedu Pracy w Radomsku, na podstawie o informacji przekazanych przez kierownika komorki
organizacyjnej o wakujacym stanowisku.

Zadaniem Komisji jest w szczegdlnos$ci:

a) upowszechnienie informacji o wolnych stanowiskach pracy,

b) okreslenie stanowiska bedacego przedmiotem naboru, wskazanie wymaganych
dokumentow oraz terminu i miejsca ich sktadania,

¢) umieszczenie ogloszenia o naborze w Biuletynie Informacji Publicznej i na tablicy

ogloszen PUP,

Strona3 z 18



d) weryfikacja sktadanych dokumentéw pod wzgledem formalnym i przeprowadzenie
postepowania kwalifikacyjnego,
e) umieszczenie w BIP i na tablicy informacyjnej listy kandydatow, ktorzy spetniaja
wymagania formalne okreslone w ogloszeniu o naborze,
f) sporzadzenie protokotu z przeprowadzonego naboru kandydatow,
g) upowszechnienie informacji o wynikach naboru,
h) przedktadanie Dyrektorowi PUP stosownych wnioskow dotyczacych propozycji
zatrudnienia wytonionych w drodze konkursu kandydatow.
Wszystkie dokumenty wystawiane podczas wykonywania ww. czynno$ci muszg by¢
zaakceptowane przez Dyrektora PUP.
Nabor na wolne stanowisko urzednicze i1 kierownicze stanowisko urzednicze sktada sie
z nastepujacych etapow:
1. Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze.
2. Sktadanie dokumentow aplikacyjnych.
3. Wstepna selekcja kandydatéw — analiza dokumentow aplikacyjnych.
4. Ogloszenie listy kandydatow, ktorzy spetniajag wymagania formalne.
5. Ocena koncowa kandydatow — do wyboru wybrana metoda: test pisemny, sprawdzenie
umiejetnosci praktycznych, rozmowa kwalifikacyjna.
6. Sporzadzenie protokolu z przeprowadzonego naboru na dane stanowisko urzednicze.
7. Podjecie decyzji o zatrudnieniu.
Dokumenty aplikacyjne sktadane przez osoby ubiegajace si¢ o zatrudnienie moga by¢
przyjmowane tylko po umieszczeniu ogloszenia o organizowanym naborze na wolne
stanowisko urzednicze i1 tylko w formie pisemnej. Mozliwe jest przyjmowanie kserokopii
dokumentow bez koniecznosci ich potwierdzania za zgodno$¢ z oryginatem. List motywacyjny,
zyciorys oraz oswiadczenia nalezy zlozy¢ w oryginale. Dokumenty aplikacyjne
nie sg przyjmowane drogg elektroniczna.
Dokumenty aplikacyjne skladane bez ogloszenia o naborze skladowane s3, a nastgpnie
niszczone w PUP bez udzielenia odpowiedzi zainteresowanemu.
Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktory zostanie wyloniony w procesie rekrutacji zostaja
dotaczone do jego akt osobowych. Dokumenty aplikacyjne osob, ktére w procesie rekrutacji,
zakwalifikowaly si¢ do dalszego etapu i zostaly umieszczone w protokole, sa przechowywane
przez okres 2 lat. Po tym okresie dokumenty te niszczone s3a komisyjnie. Dokumenty
pozostalych oséb nie sg odsylane. Zainteresowani moga je odebra¢ osobiscie przez okres

jednego miesigca od dnia ogloszenia listy kandydatow speiniajgcych wymagania formalne.
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Po tym okresie dokumenty niszczone sg komisyjnie.
Kontroli podlegali pracownicy publicznych stuzb zatrudnienia wymienieni w art. 91 ust. 1
pkt 1-4 upz tzn.:
1) posrednicy pracy,
2) doradcy zawodowi,
3) specjalisci do spraw rozwoju zawodowego,
4) specjalisci do spraw programow.
Ustalen kontroli dokonano na podstawie analizy dokumentéw zawartych w aktach
osobowych pracownikéw, przedstawionych danych oraz danych statystycznych 1 ztozonych

wyjasnien.

Kontrolujagcym przedstawiono wykaz pracownikéw zatrudnionych w PUP
w Radomsku. Przekazane dane dotycza zajmowanych przez tych pracownikéw stanowisk,
wyksztalcenia, stazu pracy, przebiegu zatrudnienia i odbytych szkolen modutowych w 2024
roku. Wykaz obejmowal wszystkich pracownikéw wykonujacych zadania wynikajace z upz,
w tym pracownikow wskazanych w art. 91 ust. 1 pkt 1-4 upz.

Kontrolujgcym przedtozono rowniez sprawozdanie o instytucjonalnej obstudze rynku
pracy za rok 2024. Na koniec 2024 roku liczba wszystkich pracownikow zatrudnionych w PUP
w Radomsku wyniosta 63 osob.

Na podstawie danych przedstawionych kontrolujacym oraz analizy akt osobowych
pracownikow ustalono, ze na dzien rozpoczgcia kontroli w PUP w Radomsku zatrudnionych
bylo 62 pracownikow, w tym 26 pracownikéw na stanowiskach wymienionych w art. 91 ust. 1

pkt 1-4 upz tj.:

Lp. | Wyszczegolnienie Liczba w tym: liczba
zatrudnionych pehiacych
0s6b funkcje doradcy

klienta

1. | Posrednik pracy 11 11

2. | Posrednik pracy — stazysta 1 1

3. | Doradca zawodowy 5 2

4. | Specjalista ds. rozwoju 2 2

zawodowego

5. | Specjalista ds. programow 6 3

6. | Specjalista ds. programow - 1 -

stazysta

Funkcje doradcy klienta powierzono 19 pracownikom.
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Zgodnie z art. 91 ust. 3 upz do zadan doradcy klienta nalezy:

1) statla opieka nad bezrobotnym lub poszukujacym pracy, w szczeg6lnosci przygotowanie
1 nadzor nad realizacja indywidualnego planu dzialania, §wiadczenie podstawowych ustug
rynku pracy w formie indywidualnej oraz ulatwianie dostepu do innych form pomocy
okreslonych w ustawie lub

2) stala wspotpraca z pracodawcag w zakresie pomocy okreslonej w ustawie, w szczegolnosci
ustalanie zapotrzebowania na nowych pracownikéw i1 pozyskiwanie ofert pracy w ramach
posrednictwa pracy oraz ulatwianie dostepu do innych form pomocy okreslonych w ustawie.

Doradca klienta, zgodnie z art. 91 ust. 4 upz, udziela pomocy podmiotom okre§lonym
w ustawie, w szczegdlnosci przedsigbiorcom, o ktérych mowa w art. 39c.

Doradca klienta wykorzystuje narzedzia 1 metody, w zakresie ktérych zostat
przeszkolony lub posiada uprawnienia (art. 91 ust. 5 upz).

Kwalifikacje pracownikow PUP zespdt kontrolny ocenit badajgc akta osobowe
pracownikow publicznych shuzb zatrudnienia, zatrudnionych na stanowiskach wskazanych
w art. 91 ust. 1 pkt 1-4 upz na podstawie przekazanego wykazu.

W trakcie kontroli watpliwosci kontroleréw wzbudzito zatrudnienie pani X.X.
na stanowisku doradcy zawodowego. Po analizie dokumentow 1 zlozonych wyjasnien
stwierdzi¢ nalezy, ze Pani X.X. mogla zosta¢ zatrudniona na ww. stanowisku w zwigzku
z posiadaniem licencji zawodowej z dnia 31.03.2005 r. Dokumenty te, zgodnie
z obowigzujacym stanem prawnym w 2005roku pozwalaty na zatrudnienie pracownika na ww.
stanowisku.

Analiza akt osobowych pozwolita kontrolujgcym ustali¢, ze wszyscy pracownicy
posiadaja obywatelstwo polskie i pelng zdolno$¢ do czynno$ci prawnych oraz korzystajg z peini
praw publicznych. Konieczno$¢ spetniania powyzszych wymogéw wynika z art. 6 ust.1 pkt 1
i2 ustawy o pracownikach samorzadowych. Zaden z pracownikow nie byl skazany
prawomocnym wyrokiem zaumyS$lne przestepstwo S$cigane z oskarzenia publicznego
lub umyslne przestgpstwo skarbowe (wymog wynikajacy z art. 6 ust. 3 pkt 2 ww. ustawy).

Akta osobowe pracownikow zweryfikowano pod katem wymagan kwalifikacyjnych dla
stanowisk pracy okreslonych w art. 91 ust. 1 pkt 1-4 upz. Kontrolujacy ustalili, ze zadania
pracownikow wynikajace z umowy o pracge Dyrektor PUP zapisat w zakresach czynnosci
umieszczonych w aktach osobowych poszczegolnych pracownikow.

Zadania pracownikoéw kluczowych zgodnie z przedlozonymi zakresami czynnosci.

I. Do zadan doradcy zawodowego nalezy m.in.: wykonywanie zadan wynikajacych z ustawy

o promocji zatrudnienia 1 instytucjach rynku pracy, m.in.:
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10.
11.
12.
13.

14.

15.

przygotowywanie indywidualnych planéw dzialania uwzgledniajacych potrzeby
bezrobotnych (w szczegdlnosci weryfikacja wyksztalcenia 1 doswiadczenia
zawodowego) w oparciu o wsparcie w postaci ustug i instrumentéw rynku pracy oraz
innych form aktywizacji 0s6b bezrobotnych dostepnych w Urzedzie,

udzielanie pomocy bezrobotnym i poszukujagcym pracy w uzyskaniu odpowiedniego
zatrudnienia,

monitorowanie realizacji Indywidualnego Plany Dziatania,

udzielanie osobom zainteresowanym informacji dotyczacych wolnych miejsc pracy
znajdujacych si¢ w dyspozycji urzedu,

kierowanie do pracy poprzez wydawanie bezrobotnym i poszukujgcym pracy skierowan
do pracy na oferty subsydiowane i niesubsydiowane,

rozliczanie w systemie Syriusz wydawanych skierowan,

organizowanie 1 realizowanie ustug posrednictwa pracy w ramach programow
wspotfinansowanych z EFS PLUS,

kierowanie 0sob bezrobotnych na staze i prace spolecznie uzyteczne,

opieka nad osobg bezrobotng oraz poszukujaca pracy,

nawigzywanie i1 utrzymywanie kontaktow z pracodawcami,

organizowanie gietd pracy oraz targéw pracy,

promowanie ustug i instrumentdéw rynku pracy wsrod pracodawcow i przedsigbiorcow,
kierowanie na specjalistyczne badania psychologiczne i lekarskie umozliwiajace
wydanie opinii o przydatnosci zawodowej do pracy i zawodu albo kierunku szkolenia,
pomoc pracodawcom w doborze kandydatow do pracy i pomoc we wspieraniu rozwoju
zawodowego pracodawcy i jego pracownikdw przez udzielanie porad zawodowych,
gromadzenie i tworzenie zasobow informacji niezbednych do realizacji zadan z zakresu

poradnictwa i1 informacji zawodowej oraz pomoc w aktywnym poszukiwaniu pracy.

II. Do zadan specjalisty ds. programow nalezy m.in.:

a)

b)

pozyskiwanie informacji o programach/projektach z obszaru rynku pracy, w ktorych
Powiatowy Urzad Pracy w Radomsku moze by¢ beneficjentem,

inicjowanie 1 opracowywanie programow/projektow w zakresie promocji zatrudnienia,
w tym przeciwdziatania bezrobociu, tagodzenia skutkdw bezrobocia i aktywizacji
zawodowej 0sOb bezrobotnych i1 poszukujacych pracy oraz aktywizacji partnerow
lokalnych dziatajacych w obszarze rynku pracy,

przygotowywanie projektow/programéw wspotfinansowanych ze s$rodkow Unii

Europejskiej, Panstwowego Funduszu Rehabilitacji Oséb Niepetlnosprawnych,
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d)

g)

h)

)
k)

)

Funduszu Pracy 1 innych Zrodetl finansowania na realizacj¢ programow skierowanych
do 0sdb bezrobotnych, poszukujacych pracy i innych podmiotow rynku pracy, w tym
programow specjalnych, regionalnych i1 pilotazowych obejmujacych aktywizacje
klientow PUP i partnerow rynku pracy,

przygotowywanie szczegotowego budzetu programéw/projektow uwzgledniajac
poszczegbdlne miesigce i zadania,

opracowywanie procedur, regulamindéw i1 wszelkich innych dokumentéw niezbgdnych
do realizacji programoéw/projektow,

wdrazanie 1 monitorowanie realizacji programow/projektow,

koordynowanie projektow/programow  wspotfinansowanych ze $rodkow UE,
w szczegOlnosci EFS Plus, nadzér nad realizacja ich harmonograméw oraz
kwalifikowalnoscia ~ kosztow  uczestnika  programu/projektu,  zwigzanych
w szczegdlnosci z przystapieniem 1 udzielonym wsparciem finansowym,

sporzadzanie analiz rynku pracy na potrzeby inicjowania i opracowywania programow,
ocena formalna wnioskOw o przyznanie wsparcia w ramach realizowanych
instrumentoéw rynku pracy,

przygotowywanie kart oceny formalnej dla komisji oceniajgcej wnioski,
przygotowywanie dokumentacji dotyczacej zawarcia umOw O przyznanie wsparcia
w ramach realizowanych instrumentoéw rynku pracy,

sprawowanie nadzoru nad realizacjg zawartych umow o przyznanie wsparcia w ramach

realizowanych instrumentow rynku pracy.

III. Do zadan posrednika pracy nalezy m.in.:

1)

2)

3)

4)
S)

przygotowywanie indywidualnych planéw dzialania uwzgledniajacych potrzeby
bezrobotnych (w szczego6lnosci weryfikacji wyksztalcenia 1 doswiadczenia
zawodowego) w oparciu o wsparcie w postaci ustug 1 instrumentéw rynku pracy oraz
innych form aktywizacji osob bezrobotnych dostepnych w Urzedzie,

badanie kompetencji cyfrowych oséb bezrobotnych, sporzadzanie oceny, okreslanie
potrzeb szkoleniowych w zakresie kompetencji cyfrowych,

udzielanie pomocy bezrobotnym i poszukujagcym pracy w uzyskaniu odpowiedniego
zatrudnienia,

monitorowanie realizacji Indywidualnego Planu Dziatania,

wydawanie bezrobotnym i poszukujacym pracy skierowan do pracy na oferty

subsydiowane 1 niesubsydiowane,
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6)

7)
8)
9)

organizowanie 1 realizowanie ustug posrednictwa pracy w ramach programow
wspotinansowanych z Europejskiego Funduszu Spotecznego PLUS,

nawigzywanie 1 utrzymywanie kontaktéw z pracodawcami,

organizowanie gietd pracy i targdw pracy,

pozyskiwanie ofert pracy,

10) udostepnienie ofert pracy do samodzielnego zapoznania si¢ osobom zarejestrowanym

lub osobom niezarejestrowanym,

11) udzielanie pomocy pracodawcom w znalezieniu odpowiednich pracownikéw,

12) udzielanie pracodawcom informacji o kandydatach do pracy, w zwiazku ze zgloszong

ofertg pracy,

13) nawigzywanie i utrzymywanie kontaktoéw z pracodawcami, w tym z zatrudniajacymi

cudzoziemcow,

14) udzielanie podmiotom zatrudniajacym informacji o mozliwosciach 1 formach

poszukiwania i zatrudniania pracownikow, rowniez obcokrajowcow,

15) wydawanie zezwolen na pracg¢ sezonowa,

16) prowadzenie rejestru oswiadczen o powierzeniu wykonywania pracy cudzoziemcom.

IV. Do zadan specjalisty ds. rozwoju zawodowego nalezy m.in.:

1))
2)
3)
4)

S)

6)

7)

udzielanie informacji o mozliwosciach i1 zasadach korzystania z ustug szkoleniowych,
udzielanie informacji o Krajowym Funduszu Szkoleniowym,

sporzadzanie wykazu potrzeb szkoleniowych oséb bezrobotnych i poszukujacych pracy,
sporzadzanie planu szkolen na okres roku, z uwzglednieniem $rodkéw finansowych
przewidzianych na finansowanie szkolen, upowszechnianie planu szkolen w siedzibie
urzedu oraz na stronach internetowych urzedu,

organizacja szkolen grupowych, wskazanych przez osoby uprawnione, przyznawanie
i realizacja bondéw szkoleniowych, finansowanie kosztow egzamindéw umozliwiajacych
uzyskanie $wiadectw, dyplomow, zaswiadczen, okreslonych uprawnien zawodowych
lub tytuldéw zawodowych oraz kosztow uzyskania licencji niezbednych do
wykonywania danego zawodu, udzielanie pozyczki na finansowanie kosztow szkolenia,
finansowanie kosztow studiow podyplomowych, finansowanie kosztow postgpowania
nostryfikacyjnego,

ustalanie zakresu informacji niezbg¢dnych do sporzadzenia wniosku o przyznanie
srodkow KFS, przyjmowanie wnioskdw pracodawcow, prowadzenie rejestru
wnioskow,

organizowanie szkolen bezrobotnych na podstawie trdjstronnej umowy szkoleniowe;j,
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8) dokonywanie zapisOow w karcie rejestracyjnej bezrobotnego lub poszukujacego pracy
jak rowniez w komputerowej bazie danych oraz przekazywanie do komorki
odpowiedzialnej za wyptatg §wiadczen informacji o skierowaniu na szkolenie, terminie
rozpoczecia szkolenia, odmowie udzialu w szkoleniu oraz przerwaniu udziatu

w szkoleniu,

Wymagania kwalifikacyjne dla pracownikéw zatrudnionych na stanowiskach
wymienionych w art. 91 upz wynikaja z rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 25 pazdziernika
2021 r. w sprawie wynagradzania pracownikow samorzadowych (Dz.U. z 2024 r., poz. 1638).

Tabela prezentuje minimalne wymagania kwalifikacyjne:

III. Urzedy pracy

Stanowiska urzednicze

Minimalny Minimalne wymagania kwalifikacyjne!
poziom wyksztalcenie oraz
Stanowisko wynagrodzeni |umiejetnosci staz pracy (w latach)
a zasadniczego |[zawodowe
rok w zakresie
1{Doradca zawodowy XIII wyzsze?) poradnictwa
zawodowego
Specjalista do spraw rok W zakresie
_ X1 wyzsze? o
rozwoju zawodowego organizacji szkolen
wyzsze? oraz
znajomos¢ jezyka )
o rok w zakresie
Doradca EURES A4 angielskiego na '
' . ' o ~_ |posrednictwa pracy lub
3|wojewodzkim urzedzie| X111 poziomie co najmniej ‘
_ poradnictwa
pracy B19 oraz ukonczenie
zawodowego
szkolen okre$lonych w
odrebnych przepisach”
rok w zakresie
o przygotowania,
Specjalista ~ do  spraw R o
XII wyzsze?) realizacji i oceniania
programow L
realizacji  programow
rynku pracy
5(Posrednik pracy XII1 wyzsze?) rok w zakresie
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posrednictwa pracy

Doradca zawodowy-
stazysta, specjalista do
spraw programow-stazysta,

specjalista do spraw
. wyzsze? -
6|rozwoju zawodowego-|X )
$rednie?) 1
stazysta, asystent EURES w
wojewodzkim urzedzie
pracy, posrednik pracy-

stazysta

Specjalista do spraw
ewidencji 1 $wiadczen,

specjalista do spraw analiz
o wyzsze?) 1
7|rynku pracy, specjalista do|X .
o srednie?) 2
spraw aktywizacji,
specjalista do spraw

rejestracji

Referent do spraw:
rejestracji, ewidencji i .
8 . VIII $rednie® -
$wiadczen, analiz rynku

pracy, aktywizacji

Objasnienia do tabeli:

- pkt 2) wyksztalcenie wyzsze - rozumie si¢ przez to ukonczenie studiow potwierdzone
dyplomem, o ktorym mowa w art. 77 ust. 1 ustawy z dnia 20 lipca 2018 r. - Prawo o szkolnictwie
wyzszym i nauce (Dz.U. z 2023 r. poz. 742 1 1088), w zakresie umozliwiajacym wykonywanie
zadan na stanowisku, a w odniesieniu do stanowisk urzedniczych i kierowniczych stanowisk
urzedniczych stosownie do opisu stanowiska.

- pkt 3) wyksztalcenie $rednie - rozumie si¢ przez to wyksztatcenie $rednie lub $rednie
branzowe, w rozumieniu ustawy z dnia 14 grudnia 2016 r. - Prawo o$wiatowe (Dz.U. z 2024 r.
poz. 737), o odpowiednim profilu umozliwiajacym wykonywanie zadan na stanowisku,
a w odniesieniu do stanowisk urzedniczych stosownie do opisu stanowiska.

- pkt 6) wedtug Europejskiego Systemu Opisu Ksztatcenia Jezykowego Rady Europy.

-pkt 7) szkolen majacych na celu pozyskanie wiedzy, umiej¢tnosci 1 kompetencji

umozliwiajacych wykonywanie pracy w srodowisku migedzynarodowym w ramach programu
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szkolen, o ktorym mowa w art. 8 ust. 1 lit. a (ii1) rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego
1 Rady (UE) 2016/589 z dnia 13 kwietnia 2016 r. w sprawie europejskiej sieci stuzb zatrudnienia
(EURES), dostepu pracownikow do ustlug w zakresie mobilno$ci i dalszej integracji rynkow
pracy oraz zmiany rozporzadzen (UE) nr 492/2011 i (UE) nr 1296/2013 (Dz. Urz. UE L 107
7 22.04.2016, str. 1, z pdzn. zm.).

Kontrola wykazata, Ze jednostka kontrolowana posiada ,,Regulamin podnoszenia
kwalifikacji zawodowych pracownikéw Powiatowego Urzgdu Pracy w Radomsku”
wprowadzony zarzadzeniem nr 15/2022 Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy w Radomsku
z dnia 5 wrze$nia 2022 r.

Powyzszy Regulamin okresla zasady, warunki 1 tryb:

a) podnoszenia kwalifikacji zawodowych pracownikow Powiatowego Urzgdu Pracy

w Radomsku poprzez uczestnictwo w szkoleniach, kursach, studiach podyplomowych

lub studiach wyzszych,

b) zakup literatury specjalistycznej na potrzeby pracownikow.

Celem podnoszenia kwalifikacji zawodowych jest uzyskanie przez pracownikow poziomu
wiedzy, kwalifikacji 1 umiejetnosci zawodowych zapewniajacych efektywna i profesjonalng
realizacj¢ zadan sluzbowych oraz optymalne 1 racjonalne wykorzystywanie S$rodkow
publicznych przeznaczonych na ten cel, zarowno ze $rodkow budzetowych, jak i1 $rodkow
Funduszu Pracy.

Zasady i tryb podnoszenia kwalifikacji zawodowych obowigzuja wszystkich pracownikow
Powiatowego Urzedu Pracy w Radomsku. Pracownicy sg roéwno traktowani w zakresie dostepu
do podnoszenia kwalifikacji zawodowych, bez wyr6zniania czy dyskryminowania
kogokolwiek.

Pracownicy sa zobowigzani do stalego podnoszenia umiejetnosci i kwalifikacji
zawodowych, doksztalcania 1 doskonalenia podwyzszajacego kwalifikacje oraz
do przekazywania pozostaltym pracownikom Urzedu nabytej wiedzy 1 informacji oraz
udostgpniania materiatow z odbytych szkolen.

Kierownicy jednostek organizacyjnych Urzedu zobowigzani sg do:

a) stalego monitorowania potrzeb w zakresie podnoszenia kwalifikacji zawodowych

w ramach kierowanej komorki organizacyjnej urzedu,

b) zapewnienia zgodnosci podnoszenia kwalifikacji zawodowych przez podleglych

pracownikow z wymogami okreslonymi w zakresach czynnosci na zajmowanych przez

nich stanowiskach pracy,
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¢) ustawicznego doksztatcania podlegtych pracownikow w formie szkolen wewnetrznych,

ze zwroceniem szczegolnej uwagi na pracownikow nowo przyjetych.
Plan szkolen

Pracownik moze zosta¢ skierowany na szkolenie zewnegtrzne pod warunkiem
umieszczenia szkolenia w ,Rocznym planie szkolen wewngtrznych 1 zewngtrznych
pracownikow PUP w Radomsku’. Planowanie szkolen w danym roku budzetowym nalezy
do obowigzkéw kierownikow poszczegdlnych komorek organizacyjnych, ktdérzy w terminie
do dnia 15 grudnia kazdego roku sporzadzaja ,,Plan Szkolen zewngtrznych i wewnetrznych”
podlegltych im pracownikéw merytorycznych, zawierajacy miedzy innymi: uzasadnienie
koniecznosci przeprowadzenia danego szkolenia, jego przyblizony termin realizacji oraz wykaz
pracownikow nim objetych. Plan ten przekazuja pracownikowi zatrudnionemu na stanowisku
ds. kadr, ktory w oparciu o otrzymane dokumenty sporzadza ,,Roczny plan szkolen
wewnetrznych i zewnetrznych pracownikow PUP w Radomsku™ 1 przedktada Dyrektorowi PUP
do akceptacji.

W razie potrzeby, niezaleznie od planu szkolen Dyrektor PUP moze wyrazi¢ zgode

na skierowanie pracownika na szkolenie nieobjete planem szkolen.

Zasady, warunki i tryb podnoszenia kwalifikacji zawodowych w formie szkolen zewnetrznych

oraz kryteriow doboru pracownikéw na poszczegdlne szkolenia

Podnoszenie kwalifikacji zawodowych w trybie szkolen zewngtrznych winno:
a) wynikac z potrzeb pracodawcy,
b) by¢ zgodnie z aktualnym zakresem odpowiedzialno$ci i uprawnien pracownika lub
taczy¢ si¢ z doraznymi zadaniami wyznaczonymi pracownikowi, ktore nie zostaly ujete
w jego zakresie czynno$ci — praca w komisjach, zespotach problemowych itp.
Pierwszenstwo w uzyskaniu zgody na szkolenie zewnetrzne maja pracownicy, ktorych zadania
wymagajg statego podnoszenia kwalifikacji lub uzupetniania albo aktualizowania wiedzy.
Dyrektor moze skierowa¢ pracownika na szkolenie zewngtrzne:
a) z wlasnej inicjatywy — dotyczy to w szczegdélnosci podlegltych Dyrektorowi
kierownikow komorek organizacyjnych,
b) na wniosek kierownika komorki organizacyjnej, w ktorej jest zatrudniony dany
pracownik,

¢) na wniosek pracownika podleglego bezposrednio Dyrektorowi.
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Na decyzje o skierowaniu lub wyrazeniu zgody na podnoszenie kwalifikacji przez pracownika
wplywa rowniez czestotliwos¢ uczestnictwa w szkoleniach, kursach i studiach podyplomowych
oraz studiach wyzszych, a takze wywiazywanie si¢ pracownika z obowigzkéw wynikajacych
z zarzadzenia.

Kierownik komorki organizacyjnej Urzgedu moze rowniez wnioskowa¢ do Dyrektora
o zamowienie konkretnego szkolenia zewnetrznego lub zewnetrznych szkolen grupowych,
wypetniajac  Zatgcznik nr 2 do Regulaminu podnoszenia kwalifikacji zawodowych
pracownikow Powiatowego Urzedu Pracy w Radomsku. We wniosku uzasadnia swoja decyzje,
proponuje osoby biorgce udziat w szkoleniu, podaje jego termin, koszt i ewentualnie wskazuje
nazwe¢ firmy szkolacej oraz przedktada Dyrektorowi projekt planu zamawianego szkolenia.
Dyrektor ocenia przedlozone propozycje i po uznaniu, ze s3 one zgodne z niniejszym
zarzadzeniem wyraza zgode na zamowienie konkretnego szkolenia/szkolen.

Stanowisko ds. kadr:

1) informuje pracownika kierowanego na szkolenie o podjetej decyzji,

2) gromadzi dokumentacj¢ potwierdzajaca dokonanie zgloszenia i udziat w szkoleniu,

3) koordynuje przeptyw informacji pomigdzy organizatorem szkolenia a zgloszonym

pracownikiem,

4) prowadzi rejestr szkolen, kursoéw, studiow podyplomowych i studiow wyzszych

pracownikow PUP.

Po formalnym zgloszeniu pracownika na szkolenie jego udzial w szkoleniu jest
obowigzkowy.

W przypadku choroby pracownika skierowanego na szkolenie lub gdy z innych
waznych przyczyn jego udzial w szkoleniu nie jest mozliwy, kierownik komorki organizacyjnej
jest obowigzany do niezwlocznego powiadomienia o tym fakcie stanowiska ds. szkolen oraz
wskazania innego podleglego pracownika do wzigcia udziatu w tym szkoleniu.

W przypadku niedopeinienia obowigzkow wynikajacych z powyzszych zapisow oraz
wydatkowaniu $rodkdw na szkolenie, w ktorym nie uczestniczyl skierowany pracownik
lub zastepca, zastosowanie majg przepisy o odpowiedzialno$ci porzadkowej pracownikow.

Pracownik, ktory uczestniczyt w szkoleniu, jest zobowigzany do analizy i oceny jakosci
merytorycznej tego szkolenia jak réwniez przydatnosci uzyskanej wiedzy do realizacji swoich
zadan - o ktorej informuje przetozonego - oraz do przekazania wszelkich materiatow

szkoleniowych (skrypty, opracowania itp.).
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Na podstawie informacji 1 materialow kierownik komorki organizacyjnej decyduje o potrzebie
dalszych szkolen, udostepnieniu materiatdéw szkoleniowych innym pracownikom i ewentualne;j

dalszej wspotpracy z firmg szkoleniowa.

Finansowanie kosztow szkolenia

Urzad pokrywa petne koszty uczestnictwa pracownika w szkoleniu organizowanym
przez podmioty zewnetrzne.

Wydatkowane na szkolenia dla pracownikow $rodki finansowe nie mogg przekroczyc¢:
1. Limitu okreslonego w art. 109a ust. 2. Ustawy o promocji zatrudnienia 1 instytucjach rynku
pracy - Roczny koszt szkolen i studiow, o ktorych mowa w art. 108 inne dziatania finansowane
ze Srodkow Funduszu Pracy ust. 1 pkt 38, dla jednej osoby, nie moze przekroczy¢ 150%
przecigtnego wynagrodzenia - w przypadku szkolen finansowanych ze srodkéw Funduszu
Pracy.
2. Limitu okre$lonego w ,,Podziale Srodkéw Funduszu Pracy przeznaczonych na finansowanie
innych fakultatywnych zadah” w danym roku kalendarzowym, zatwierdzonym przez Staroste
1 pozytywnie zaopiniowanym przez Powiatowa Rad¢ Rynku Pracy.
3. Limitu okreslonego w budzecie jednostki na dany rok, w przypadku szkolen finansowanych

ze srodkow budzetowych.

Warunki i tryb podnoszenia kwalifikacji zawodowych w formie szkoleh wewnetrznych

Szkoleniami wewngtrznymi sg szkolenia:

1) wynikajace z przepisoOw powszechnie obowigzujacych, m.in. z zakresu bezpieczenstwa
1 higieny pracy oraz ochrony przeciwpozarowe;j,

2) w trybie stuzby przygotowawczej,

3) w zakresie ochrony danych osobowych prowadzone przez Inspektora ds. ochrony danych
osobowych, zgodnie z odrgbnymi przepisami,

4) podstawowe, szczegdtowe, doskonalace.

Szkolenia wewngtrzne podstawowe sa organizowane z inicjatywy Dyrektora w celu
poszerzenia wiedzy pracownikow na dany temat w szczeg6lnosci dla oséb nowo zatrudnionych.
Szkolenia szczegdtowe sa organizowane w formie konferencji lub warsztatow dla nowo
zatrudnionych lub wszystkich pracownikow z inicjatywy Dyrektora lub na wniosek kierownika

komorki organizacyjnej urzedu.

Podnoszenie kwalifikacji w formie kursow, studiéw podyplomowych 1 studidw wyzszych
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Pracownicy moga podnosi¢ kwalifikacje zawodowe w formie kurséw, studiow
podyplomowych lub studiow wyzszych za zgoda pracodawcy lub z inicjatywy pracodawcy
zgodnie z Kodeksem Pracy.

Pracownik ubiegajacy si¢ o uzyskanie zgody pracodawcy na podnoszenie kwalifikacji
zawodowych w formie kursow, studiow podyplomowych i studiéw wyzszych, sktada pisemny
wniosek z opinig bezposredniego przetozonego, do ktorego dolacza oferte organizatora
zawierajacg program kursu oraz ceng studidéw podyplomowych lub studiow wyzszych.
Whiosek o podnoszenie kwalifikacji zawodowych przez pracownika w ww. formach rozpatruje
Dyrektor, po zapoznaniu si¢ z opinig bezposredniego przetozonego.

Podnoszenie kwalifikacji zawodowych za zgoda pracodawcy, wymaga speinienia tgcznie
nastgpujacych warunkow:

1) pracownik jest zatrudniony na podstawie umowy o pracg, obejmujacej co najmniej czas
trwania nauki oraz czas pozostawania w zatrudnieniu po ukonczeniu podnoszenia kwalifikacji,
okreslony w umowie,

2) tematyka kursu, kierunek studiow podyplomowych lub studiow wyzszych jest zgodny
z zadaniami 1 wymaganiami okreslonymi w zakresie odpowiedzialno$ci 1 uprawnien
pracownika,

3) pracownik uzyskat pozytywna opini¢ przelozonego o celowosci podnoszenia kwalifikacji
zawodowych w tej formie.

W przypadku zgody pracodawcy warunki udziatu i podnoszenie kwalifikacji zawodowych
w formie kursow, studiow podyplomowych lub studiow wyzszych okresla umowa zawarta
w trybie Kodeksu Pracy.

Pracownik podnoszacy kwalifikacje zawodowe za zgoda lub z inicjatywy pracodawcy,
ma obowiazek w szczegdlnosci:

1) dotozy¢ wszelkiej staranno$ci w dazeniu do ukonczenia nauki z wynikiem pozytywnym;

2) uczestniczy¢ w zajeciach,

3) niezwlocznie informowac stanowisko ds. kadr o zakonczeniu, powtarzaniu lub przerwie w
podnoszeniu kwalifikacji zawodowych,

4) przedstawi¢ stanowisku ds. kadr dokument potwierdzajacy zdobycie kwalifikacji,

5) niezwtocznie po wystawieniu faktury za udziat w kursie, studiach podyplomowych lub
studiach wyzszych przekaza¢ ja do Referatu Organizacyjnego.

Szczegdlowe uprawnienia pracownikoéw doksztalcajacych si¢ za zgoda lub bez zgody

pracodawcy okresla Kodeks Pracy.
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Zakup literatury specjalistycznej

Zakup literatury specjalistycznej na potrzeby pracownikdéw, pomocnej w wyktadni 1 realizacji
zadan publicznych, jest mozliwy za zgoda Dyrektora na uzasadniony wniosek wtasciwego
kierownika komorki organizacyjnej urzedu.

Realizacje zamoéwienia zapewnia Referat Organizacyjny PUP. Zakup ten musi by¢ zgodny
z obowigzujacymi przepisami prawa, szczegolnie Ustawy Prawo Zamoéwien Publicznych.
Kazdy zakupiony egzemplarz oznaczony jest kolejnym numerem i wpisywany do rejestru
prowadzonego przez Referat Organizacyjny, a nastgpnie przekazywany wilasciwej komorce

organizacyjnej urze¢du.

Badanie kwalifikacji Dyrektora PUP

Starosta Radomszczanski zarzadzeniem nr 19/2022 z dnia 4 kwietnia 2022 roku ogtosit
nabdr na kierownicze stanowisko urzednicze - dyrektora w Powiatowym Urzedzie Pracy
w Radomsku.

Po przeprowadzonym postgpowaniu na ww. stanowisko zostata powotana Pani Renata
Koska. Funkcje Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy w Radomsku petni od dnia 17 maja
2022 roku.

Zgodnie z art. 9 ust. 5 upz starosta powotuje dyrektora powiatowego urzedu pracy
wylonionego w drodze konkursu sposrdd osob posiadajacych wyksztalcenie wyzsze oraz co
najmniej 3 letni staz pracy w publicznych stuzbach zatrudnienia lub co najmniej 5 letni staz
pracy w innych instytucjach rynku pracy.

Na podstawie akt osobowych ustalono, ze Dyrektor PUP przed objeciem stanowiska
posiadata wyksztalcenie wyzsze oraz co najmniej 3 letni staz pracy w publicznych stuzbach
zatrudnienia. Ustalenia te wskazuja, ze Dyrektor Urzedu spetnia powyzsze wymagania.

W trakcie kontroli ustalono, ze dokumenty kadrowo-ptacowe Dyrektora Powiatowego
Urzedu Pracy w Radomsku przechowywane 1 gromadzone s3 w Powiatowym Urzgdzie Pracy
w Radomsku. Zgodnie z art. 7 pkt 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach
samorzagdowych (Dz.U. z 2024 r., poz. 1135) czynno$ci z zakresu prawa pracy wobec
kierownikow samorzadowych jednostek organizacyjnych wykonuje wojt, burmistrz, starosta,

marszalek wojewodztwa.

Podsumowanie
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Powiatowy Urzad Pracy w Radomsku w sposdb poprawny realizowat zadania objete
kontrola, wywiazujac si¢ z obowiagzku przestrzegania wymogoéw natozonych przepisami upz
oraz wymogow okreslonych w innych przepisach.

Majac na uwadze wyniki kontroli Wojewoda t.6dzki odstepuje od wydania jednostce
kontrolowanej zalecen, uwag 1 wnioskow.

Zgodnie z art. 113 ust. 2 upz jednostka kontrolowana moze zglosi¢ zastrzezenia

do niniejszego wystgpienia pokontrolnego w terminie 14 dni od dnia jego otrzymania.

Z up. WOJEWODY LODZKIEGO

Anna Szymajda
Zastepca Dyrektora Wydzialu Rodziny
i Polityki Spolecznej

(podpisano elektronicznie)
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