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ul. Podchorazych 15,

58-508 Jelenia Gora

WYSTAPIENIE POKONTROLNE

Wroctaw, dnia J $ kwietnia 2025 r.



I. Informacje organizacyjne

Jednostka
kontrolowana

Kierownik
jednostki
kontrolowanej

Zakres kontroli

Podstawa prawna
kontroli

Data rozpoczecia
i zakonczenia
czynnosci
kontrolnych

Kontrolerzy

Powiatowy Urzad Pracy w Jeleniej Gorze

Pani Anna Zug - Dyrektor Powiatowego Urzedu Pracy
w Jeleniej Gorze

Spetnianie wymogow kwalifikacyjnych okreslonych dla dyrektoréw
i pracownikow urzedu pracy.

Okres objety kontrolg:
od 01.01.2024 r. do dnia rozpoczecia kontroli.

- Ustawa z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia
i instytucjach rynku pracy ( Dz.U. z 2025 r. poz. 214,

- Ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych
(Dz.U. z 2024 r. poz. 1135),

- Rozporzadzenie Rady Ministrow z dnia 25 paZdziernika 2021 r.
w sprawie wynagradzania pracownikéw samorzgdowych (Dz.U.
z 2024 r. poz. 1638),

- Ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz.U.
2 2024 r. poz. 1530 ze zm.)

(Kontrola realizowana byta zgodnie z zatwierdzonym w dniu
20 grudnia 2024 r., przez Wojewode Dolno$lgskiego okresowym
planem kontroli na | pétrocze 2025 r.)

04.03.2025 r .- 01.04.2025 r.

Hanna Bylicka - inspektor wojewddzki - Upowaznienie nr
105/2025 z dnia 27 lutego 2025 r., sygn. PS-P.0030.105.2025.HB

Strona 2z 9



Aleksandra Maniak - inspektor wojewddzki- Upowaznienie nr
106/2025 z dnia 27 lutego 2025 r., sygn. PS-P.0030.106.2025.HB,

Pawet Kuchalski - inspektor wojewodzki - Upowaznienie nr
107/2025 z dnia 27 lutego 2025 r. sygn. PS-P.0030.107.2025.HB

(dowod: akta kontroli str.: 4-9)

1. Ocena kontrolowanej jednostki

Ogdlna ocena kontrolowanej jednostki jest pozytywna pomimo stwierdzonych

nieprawidtowosci.

I1l. Ustalenia kontroli

W okresie objetym kontrolg funkcje kierownicze w jednostce kontrolowanej peinita Pani

Anna Zug - Dyrektor Powiatowego Urzedu Pracy w Jeleniej Gorze.

Przedmiotem kontroli bylo ustalenie stanu faktycznego, udokumentowanie i ocena
dziatalno$ci podmiotu kontrolowanego pod wzgledem przestrzegania wymogow kwalifikacyjnych
okreslonych dla  dyrektorow i pracownikéw  urzedu pracy, wynikajgcych
z zapisOw ustawy z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy
oraz zapisOw rozporzgdzenia Rady Ministrow z dnia 25 pazdziernika 2021 r. w sprawie
wynagradzania pracownikéw samorzadowych, a takze w zakresie prawidtowosci ustalania celu
i wyznaczania 0s6b - pracownikdw urzedu pracy na szkolenia.

Kontrolg objeto pracownikéw zatrudnionych w okresie od 1 stycznia 2024 r. do dnia
kontroli. Ustalen kontroli dokonano w oparciu o analize dokumentow zawartych w aktach
osobowych pracownikéw, przedstawionych przez urzad pracy danych statystycznych oraz
wyjasnien udzielonych przez Dyrektora.

Stan zatrudnienia w Powiatowym Urzedzie Pracy w Jeleniej Gorze, zgodnie ze
Sprawozdaniem PUP o instytucjonalnej obstudze rynku pracy wynosit na dzien 31.12.2024 r.
55 os6b. Na kierowniczych stanowiskach urzedniczych byto zatrudnionych 8 o0s6b, w tym

Dyrektor Powiatowego Urzedu Pracy w Jeleniej Gorze, Zastepca Dyrektora, Kierownicy Dziatdw
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i Gtowny ksiegowy. Na stanowiskach pracownikéw kluczowych, tjposSrednikow pracy,
doradcéw zawodowych, specjalistow ds. rozwoju zawodowego, specjalistow ds. programéw oraz

specjalistow - stazystow z powyzszych specjalnosci byto zatrudnionych 23 pracownikoéw.
(akta kontroli str.: 20-21 , Dowod nr 1- sprawozdanie PUP o instytucjonalnej obstudze rynku pracy za 2024 rok)

W kontrolowanym okresie Powiatowy Urzad Pracy we Jeleniej Gdrze funkcjonowat na
podstawie Regulaminu Organizacyjnego zatwierdzonego Uchwatg nr 310/1036/22 Zarzadu
Powiatu Karkonoskiego z dnia 13 grudnia 2022 r. wprowadzonego Zarzadzeniem nr 36/2022
Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy w Jeleniej Gorze z dnia 14 grudnia 2022 r. oraz Regulaminu
Organizacyjnego zatwierdzonego Uchwatg nr 425/1451/24 Zarzadu Powiatu Karkonoskiego
z dnia 28 litego 2024 r. wprowadzonego Zarzadzeniem nr 8/2024 r. Dyrektora Powiatowego
Urzedu Pracy w Jeleniej Gorze z dnia 28 lutego 2024 r., w ktérym okreSlono wewnetrzng

organizacje, strukture organizacyjng i zakres dziatania komorek organizacyjnych.

(akta kontroli str.: 22-69, Dowod nr 2 - kserokopia Regulamindéw Organizacyjnych Powiatowego Urzedu Pracy

w Jeleniej Gorze wraz z Zarzadzeniem nr 36/2022 i 8/2024 Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy w Jeleniej Gérze
oraz Uchwatg nr 310/1036/22 i425/1451/24 Zarzadu Powiatu Karkonoskiego)

Zgodnie z Regulaminem Organizacyjnym Powiatowego Urzedu Pracy w Jeleniej Gorze,
za realizacje kontrolowanego zagadnienia odpowiedzialny byt Dziat
Organizacyjno-Administracyjny, do ktérego zadan nalezato m.in.: prowadzenie spraw kadrowo-
osobowych pracownikéw PUP, prowadzenie spraw zwigzanych z zakresu doskonalenia

zawodowego pracownikow.

W kontrolowanym okresie nabory na wolne stanowiska urzednicze byty organizowane
w oparciu 0 Regulamin naboru na wolne stanowiska urzednicze w Powiatowym Urzedzie Pracy
w Jeleniej Gorze, wprowadzony Zarzgdzeniem Nr 12/2020 Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy
w Jeleniej Gorze z dnia 9 stycznia 2020 r.

(akta kontroli str.. 70-85, Dowod nr 3 - kserokopia Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze
w Powiatowym Urzedzie Pracy w Jeleniej Gorze wraz z Zarzadzeniem nr 12/2020 Dyrektora Powiatowego Urzedu
Pracy w Jeleniej Gorze)

Poziom kwalifikacji pracownikéw w zakresie spetniania wymogdéw kwalifikacyjnych
okreslonych w Rozporzadzeniu Rady Ministrow z dnia 25 pazdziernika 2021 r. w sprawie
wynagradzania pracownikéw samorzadowych (Dz.U. z 2024 r. poz. 1638) oraz rozdziatu 17
ustawy o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy oceniono badajac akta osobowe 10
0s6b, w szczegolnosci ostatnio zatrudnionych pracownikéw kluczowych, a takze Dyrektora oraz
Gtéwnego  ksiegowego. Oceny dokonano z uwzglednieniem  zakresu uprawnien
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i odpowiedzialnosci, miejsca w strukturze organizacyjnej urzedu, petnionej funkcji, poziomu

wyksztatcenia, zdobytych kwalifikacji, doskonalenia kompetencji i umiejetnosci.

Dyrektor jednostki kontrolowanej peini funkcje od 17 sierpnia 2020 r., i wedtug oSwiadczenia
dokumentacja zwigzana z naborem na stanowisko Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy Jeleniej

Gorze znajduje sie w Starostwie Powiatowym w Jeleniej Gérze.
(akta kontroli str.: 86, zat. nr 1 - oSwiadczenie Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy w Jeleniej Gérze)

Dyrektor Powiatowego Urzedu Pracy w Jeleniej Gorze posiada upowaznienia do realizacji
wszystkich zadan przypisanych StaroScie Karkonoskiemu wynikajacych z przepisow ustawy
z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy.

(akta  kontroli str.. 87-93, zal. nr 2 - kserokopie upowaznien wydanego przez  Staroste
Karkonoskiego/Jeleniogérskiego)

Dyrektor Powiatowego Urzedu Pracy w Jeleniej Goérze pisemnie oswiadczyt, ze
wszystkie osoby zatrudnione w Urzedzie, posiadajg petng zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz
korzystajg z petni praw publicznych, ponadto osoby zatrudnione na stanowiskach urzedniczych
nie byly skazane prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia

publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe.

(akta kontroli str.; 94, Zat. nr 3 - oSwiadczenie Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy w Jeleniej Gorze)

Strukture zatrudnienia w urzedzie obrazuje ponizsza tabela:

Liczba pracownikéw zatrudnionych w Powiatowym Urzedzie Pracy w Jeleniej Goérze

stan na 04.03.2025 r.

Lp. Wyszczegolnienie Liczba wtym: liczba  Uwagi:
zatrudnionych  o0s6b .
etniacych kontroli
0s0b pemia poddano akta
funkcje
osobowe
doradcy ¢
Klienta (s2t)
1 Liczba zatrudnionych pracownikéw 54 23 10

w PUP ogoétem w tym:
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na stanowiskach kierowniczych: 8 - 5

na stanowiskach pracownikow

kluczowych 23 23 5
2 Liczba posrednikow pracy 8 8 2
4 Liczba doradcoéw zawodowych 3 3 1
6 Liczba specjalistow do spraw 3 3 1
rozwoju zawodowego
7 Liczba specjalistow do spraw 6 6 1
programow
8 Liczba specjalistow do spraw 3 3 0

programow - stazystow

W trakcie kontroli zbadano dokumentacje potwierdzajaca:

spetnienie warunkéw w zakresie zatrudnienia (umowy o prace, aneksy do umowy lub
pisma zmieniajace warunki umowy),

- poziom i kierunek wyksztatcenia,

- ukonczenie studiéw podyplomowych, uczestnictwo w szkoleniach,

- zakresy czynnosci,

- dokonywanie oceny okresowej w ustawowo wymaganym okresie czasu,

- sprawozdawczos¢ dotyczaca instytucjonalnej obstugi rynku pracy zawierajaca raport

z zatrudnienia pracownikow kluczowych.

W toku kontroli sprawdzano, czy stanowiska osob petnigcych funkcje kierownicze byty
zgodne z wykazem stanowisk okres$lonych w zatgczniku nr 3 do Rozporzadzenia Rady Ministréw
z dnia 25 pazdziernika 2021 r. w sprawie wynagradzania pracownikéw samorzadowych oraz czy
osoby zatrudnione na stanowiskach kierowniczych spetnialty minimalne wymagania

kwalifikacyjne, okreSlone w ustawie o promocji zatrudnienia i ww. rozporzadzeniu.
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Zespot kontrolny ustalit rowniez, iz wszystkie osoby zajmujace stanowiska kierownicze, posiadaty
zgodnie z wymogami ww. rozporzgdzenia wyksztatcenie wyzsze, czego dowodem byly
kserokopie dyploméw ukonczenia studiow. Ponadto kadra kierownicza speinita minimalne

wymagania kwalifikacyjne w zakresie stazu pracy.

Glowny ksiegowy Powiatowego Urzedu Pracy w Jeleniej Gorze posiadat poziom
wyksztatcenia oraz staz pracy odpowiadajgcy wymogom okre$lonym w art. 54 ust. 2 ustawy

z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych.

Zatrudnieni pracownicy, ktorych akta osobowe podlegaty kontroli posiadali staz pracy

zgodny z okreslonymi wymaganiami wynikajacymi z ww. ustawy oraz rozporzadzenia.

Pracownicy posiadali zakresy czynnosci, w ktérych okreslono charakter wykonywanych
zadan, zgodny z zajmowanym stanowiskiem.
(akta kontroli str.: 95-102, dowdd nr 4 - kserokopia przyktadowych zakreséw czynnosci, uprawnien
i odpowiedzialnosci pracownikéw)

Dyrektor Powiatowego Urzedu Pracy w Jeleniej Gorze ztozyt oswiadczenie, ze jego
zakres obowigzkdw jest okre$lony w Regulaminie Organizacyjnym Powiatowego Urzedu Pracy

w Jeleniej Gorze.
(akta kontroli str.: 103, zat. nr 4 - oSwiadczenie Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy w Jeleniej Gorze)

We wszystkich skontrolowanych aktach osobowych pracownikéw, znajdowaty sie
certyfikaty (zaswiadczenia) potwierdzajgce doskonalenie kwalifikacji zawodowych poprzez
uczestnictwo w szkoleniach, realizujgcych obowigzek wynikajacy z art. 99b ustawy o promocji
zatrudnienia i instytucjach rynku pracy. Zakres tematyczny szkolehn poszczeg6lnych
pracownikéw odpowiadat zakresowi obowigzkow, tj. zadaniom wykonywanym na zajmowanym

stanowisku.

Oceny okresowe pracownikow przeprowadzane byty w oparciu Regulamin
przeprowadzania oceny pracownikéw zatrudnionych na stanowiskach urzedniczych, w tym
kierowniczych stanowiskach urzedniczych w Powiatowym Urzedzie Pracy w Jeleniej Goérze
wprowadzony Zarzadzeniem nr 24/2021 Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy w Jeleniej Gorze

z dnia 9 wrzesnia 2021 r.

(akta kontroli str.. 104-117, dowdéd nr 5 - Zarzadzenie nr 24/2021 Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy
Jeleniej Gérze i Regulamin przeprowadzenia okresowej oceny pracownikéw zatrudnionych na stanowiskach

urzedniczych, w tym kierowniczych stanowiskach urzedniczych w Powiatowym Urzedzie Pracy w Jeleniej Go6rze)
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Analizujagc  badane akta osobowe pracownikdw Powiatowego Urzedu Pracy
w Jeleniej Gorze, stwierdzono, ze wystapity przypadki, kiedy okresowej oceny pracownika
dokonano po uptywie dwoch lat od sporzadzenia poprzedniej oceny. W spawie jednego
z pracownikéw Dyrektor Powiatowego Urzedu Pracy w Jeleniej Gérze zitozyt stosowne

wyjasnienia, ktore nie zostaty uznane przez kontrolujgcych.

(akta kontroli str.: 118, zat. nr 5 - wyjasnienie Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy w Jeleniej Gdrze oraz akta
kontroli str.: 119-137, dowdd nr 6 - kserokopie arkuszy okresowych ocen pracownikéw, w ktérych dokonano oceny

po uptywie ustawowego terminu)

Zgodnie z Ustawg o pracownikach samorzadowych =z dnia 21 listopada 2008r.
(tj. Dz.U. z 2024 r. poz. 1135) art. 27 ust. 2 oceny na piSmie dokonuje bezposredni przetozony
pracownika samorzgdowego, nie rzadziej niz raz na 2 lata i nie czesciej niz raz na 6 miesiecy.
Jednoczesnie art. 28 ww. ustawy wskazuje, ze Kierownik jednostki (...) okresli, w drodze
zarzadzenia, sposob dokonywania okresowych ocen, okresy, za ktore jest sporzgdzana ocena,
kryteria, na podstawie ktorych jest sporzadzana ocena, oraz skale ocen, biorgc pod uwage

potrzebe prawidtowego dokonywania tych ocen oraz specyfike funkcjonowaniajednostki.

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

urzedniczych.

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

odpowiednich kompetenciji.

Funkcja doradcy klienta zostata powierzona 23 pracownikom zatrudnionym na jednym
z czterech stanowisk, o ktérych mowa w art. 91 ust 1 pkt. 1-4 ww. ustawy, tzn.: posrednikom
pracy, doradcom zawodowym, specjalistom ds. rozwoju zawodowego, specjalistom
ds. programdw oraz specjalistom ds. programéw - stazystom. Zadania przypisane funkcji doradcy
klienta zostaty ujete w zakresach obowigzkéw. Wszyscy pracownicy, ktérym powierzono funkcje

doradcy klienta, spetniali warunki do ich powierzenia.
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1) Pozostate informacje i zalecenia pokontrolne

Woystapienie pokontrolne sporzadzono w dwoch jednobrzmigcych egzemplarzach. Jeden

egzemplarz przekazano Dyrektorowi Powiatowego Urzedu Pracy w Jeleniej Gorze.

Na podstawie ustalen kontroli, w celu poprawy realizacji kontrolowanego zadania, nalezy:

1. Terminowo dokonywa¢ ocen okresowych pracownikow zatrudnionych na

stanowiskach urzedniczych, w tym kierowniczych stanowiskach urzedniczych.

Jednostka kontrolowana moze, w terminie 14 dni od dnia otrzymania wystgpienia
pokontrolnego, zgtosi¢ do niego zastrzezenia. Wojewoda ustosunkowuje sie do zastrzezen
w terminie 14 dni od dnia ich doreczenia.
W przypadku nieuwzglednienia przez wojewode 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 zalecen, uwag
i wnioskow, z uwzglednieniem zmian wynikajgcych z zastrzezen.

W  przypadku niezgtoszenia  zastrzezenn  jednostka  kontrolowana  przekazuje
w terminie 30 dni od dnia otrzymania wystgpienia pokontrolnego informacje

0 wykonaniu zalecen pokontrolnych.
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