Protokół

z  kontroli  problemowej  przeprowadzonej  w  dniu  24 stycznia 2007r.  w   Powiatowym  Urzędzie  Pracy  w  Sokółce  (REGON – 050867303),  zwanym   dalej  “Urzędem”,  podległym  Staroście  Powiatu  Sokolskiego.
Dyrektorem  Urzędu  od  dnia 3  kwietnia  1995 r.  jest  Pan  Mirosław  Biernacki.
Kontrolę  przeprowadziły:

Pani Elżbieta Czurak – Kierownik Oddziału Służb Zatrudnienia

Pani  Małgorzata  Czerniawska -  inspektor wojewódzki

na  podstawie  upoważnienia  do  kontroli  nr  12  z  dnia 16 stycznia 2007r.  wydanego  z  upoważnienia  Wojewody  Podlaskiego  przez  Pana  Andrzeja  Kozłowskiego Dyrektora  Wydziału  Polityki Społecznej.

Kontrolujące  wpisały  się  do  książki  kontroli  pod  poz. 1/07.

Wyjaśnień  w  trakcie  kontroli  udzielała   Pani  Urszula  Kułak  - Kierownik  Działu Organizacyjno - Administracyego  Urzędu.

Temat kontroli: Spełnianie wymogów kwalifikacyjnych określonych dla pracowników urzędów pracy.

Podstawa prawna kontroli: art. 10 ust.1 pkt  2 ustawy z dnia 20 kwietnia 2004r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy (Dz.U. z 2004r. Nr 99, poz.1001 z późn. zm.).

Celem kontroli było sprawdzenie:

1. poziomu kwalifikacji kadr Urzędu odpowiednio do wymagań kwalifikacyjnych dla zajmowanych stanowisk pracy, określonych w tabelach stanowiących załączniki Nr 1        i  Nr 4 do rozporządzenia Rady Ministrów z dnia 26 lipca 2000r. w sprawie zasad wynagradzania i wymagań kwalifikacyjnych pracowników samorządowych zatrudnionych w jednostkach organizacyjnych jednostek samorządu terytorialnego (Dz.U. Nr 61, poz.708 z późn. zm.)

2. wykonywania zadań w zakresie szkolenia pracowników Urzędu, mających wpływ na poziom ich kwalifikacji w 2006r.

Badaniem objęto:

· akta osobowe losowo wybranych pracowników Urzędu zatrudnionych wg stanu na dzień 31 grudnia 2006r. -  dla sprawdzenia poziomu kwalifikacji kadr,

· dokumentację Urzędu dotyczącą szkolenia pracowników.

W dniu 31 grudnia  2006r.  w  Urzędzie:

· obowiązywał  Regulamin  Organizacyjny  wprowadzony Zarządzeniem Nr 5/2005 Dyrektora PUP w Sokółce z dnia 28 września 2005r. na podstawie Uchwały  Nr 271/05  Zarządu  Powiatu  Sokólskiego  z  dnia 22 września 2005r.  

· zatrudnionych  było   45  pracowników.

Ustalenia  kontroli: 
Szczegółowe  wyniki  badań  zostały  przedstawione  w  formie  tabel  stanowiących  załączniki  Nr  1 i  2  do  niniejszego  protokołu.

Ad.1
Badaniem poziomu wykształcenia i stażu pracy objęto 6 losowo wybranych akt pracowników Urzędu o numerach: DA.1020-8/B, DA.1020-5/D, DA.1020-15/K, Da.1020-1/L, DA.1020-6/N, DA.1020-18/S. Nie stwierdzono niezgodności zarówno pod względem poziomu wykształcenia jak i wymaganego stażu pracy kadr Urzędu z obowiązującymi wymaganiami kwalifikacyjnymi dla zajmowanych stanowisk pracy w stosunku do 44 pracowników.   

Stwierdzono, że jeden pracownik nie spełnia wymagań kwalifikacyjnych określonych w załączniku  Nr  4 - wprowadzonym w/w Rozporządzeniem  Rady  Ministrów. Dotyczy to Kierownika Działu, który posiada 3 lata pracy.

W Urzędzie pracuje on od dnia 15.09.2003r., na zajmowanym stanowisku od dnia 17.03.2004r. Wymagane kwalifikacje dla stanowiska kierownika działu to 5 lat pracy. 
Ad.2  Dokumentacja dotycząca szkoleń pracowników przechowywana jest w oznakowanych 2 teczkach, znak: 1227/2006r. Samokształcenie i Doskonalenie. Z przedstawionej dokumentacji oraz informacji uzyskanych od Pani Urszuli Kułak wynika, iż w 2006r. w 42 szkoleniach zewnętrznych wzięło udział 40 pracowników. Zorganizowano również dwa szkolenia wewnętrzne dla 34 osób zatrudnionych w Urzędzie. 
Tematyka zorganizowanych szkoleń zewnętrznych obejmowała:

· Zarządzanie kompetencjami pracowników.
· Efektywne kierowanie zespołem pracowniczym.
· Zarządzanie czasem i efektywne organizowanie pracy.
· Motywowanie.
· Rekrutacja i selekcja pracowników.
· Zasady naboru urzędników w administracji publicznej.
· Zakładowy Fundusz Świadczeń Socjalnych wraz ze wzorem regulaminu.
· Prawo pracy - teoria a praktyka w świetle zmian oraz orzecznictwa SN.
· Asertywność w zarządzaniu ludźmi.
· Asertywność, stres i wypalenie zawodowe.
· Szkolenie Coaching.
· Szkolenie z zakresu neurolingwistycznego rozwoju osobowości.
· JOB - wsparcie dla bezrobotnych.
· Szkolenie dla członków Wojewódzkiej Rady Zatrudnienia.
· Szkolenie z ustawy z dnia 17 lutego 2006r. o informatyzacji działalności podmiotów realizujących zadania publiczne oraz podpisu elektronicznego.
· Ochrona danych osobowych w praktyce - analiza i rozwiązywanie najczęstszych problemów.
· Kurs korespondencyjny "Europejski Rynek Pracy".
· Możliwość wykorzystania środków EFS oraz kwalifikowalność wydatków w ramach EFS.
· System ewidencji księgowej EFS i rozliczenie wniosku o płatność w projektach Europejskiego Funduszu Społecznego.
· Prawo zamówień publicznych.
· Księgowość środków europejskich i prefinansowania w Urzędach Pracy.
· Praktyka w projektach współfinansowanych z EFS - kontrola, rezerwa celowa, monitoring, sprawozdawczość i księgowanie.
· Programowanie i planowanie projektów w kontekście EFS.
· Budżet projektu - kwalifikowalność kosztów EFS.
· Jednorazowe środki na podjęcie działalności gospodarczej oraz refundacja nowotworzonych miejsc pracy - nowości w procedurach urzędów pracy.
· Zasady udzielania pomocy publicznej przez Powiatowe urzędu Pracy po akcesji Polski do UE.
· Szkolenie Outplacement.
· Cykl szkoleń "Partnerstwo Lokalne jako narzędzie na ożywienie gospodarcze i aktywne tworzenie miejsc pracy w społeczności lokalnej z inicjatywy instytucji rynku pracy.
· Obsługa niepełnosprawnych klientów w stopniu umiarkowanym i znacznym.
· Doradztwo zawodowe dla osób niepełnosprawnych w tym w stopniu umiarkowanym i znacznym.
· Podstawy języka migowego.
· Konsultant Funduszy Europejskich.
· Szkolenie informacyjne EURES.
· Planowanie i organizacja szkoleń.
· Brak doświadczenia i wzmocnienie kompetencji - warsztaty praktyczne dotyczące organizacji staży i przygotowania zawodowego.
· Podstawy administracji Novell NetWare 6.5.
· Instalacja i administracja systemu LINUX.
· Archiwizacja dokumentów w urzędzie - zasady funkcjonowania archiwum zakładowego i składnik akt.
· Elektroniczny Urząd.
· Szkolenie dla doradców zawodowych w ramach Inicjatywy Wspólnotowej EQUAL - projekt "Elastyczny pracownik - partnerska rodzina.
· Kwestionariusz zainteresowań zawodowych - nowoczesne narzędzie doradcy zawodowego.
· Szkolenie dla osób zajmujących się obsługą sekretariatu.
Tematyka zorganizowanych szkoleń wewnętrznych obejmowała:

· KPA w praktyce organów zatrudnienia.

· Zasady budowania dobrych relacji w zespole zawodowym. Asertywność, sztuka komunikowania się, sytuacje trudne.

***

Niniejszy  protokół  sporządzono  w  dwóch  jednobrzmiących  egzemplarzach,             z  których jeden   otrzymuje  Dyrektor  Powiatowego  Urzędu  Pracy  w  Sokółce.

Kontrolujące poinformowały o :

- 
przysługującym prawie zgłoszenia zarządzającemu kontrolę pisemnych wyjaśnień co do zawartych w protokole ustaleń - w ciągu 7 dni od dnia podpisania protokołu,

- przysługującym prawie odmowy podpisania protokołu z kontroli z jednoczesnym obowiązkiem złożenia pisemnych wyjaśnień co do przyczyny odmowy.

Dyrektor





           Przeprowadzający kontrolę Powiatowego Urzędu Pracy




Elżbieta Czurak

w Sokółce






Kierownik Oddziału



Pan  Mirosław  Biernacki




Małgorzata Czerniawska 


inspektor   wojewódzki

Sokółka, dnia 13 lutego 2007r.


Załącznik  Nr 1
STRUKTURA ZATRUDNIENIA PRACOWNIKÓW PUP w Sokółce
wg STANOWISK  PRACY I WYKSZTAŁCENIA w dniu  31.12.2006r
	Lp.
	Stanowisko pracy


	Liczba  zatrudnionych  -  w  osobach

	
	
	Ogó-łem
	                        W y k s z t a ł c e n i e

	
	
	
	wyższe
	police-

alne
	średn.

ogólne
	średn.  zawod
	zasad-nicze
	inne

	  1.
	Dyrektor  PUP
	1
	1
	
	
	
	
	

	  2.
	Z-ca Dyrektora  PUP
	2
	2
	
	
	
	
	

	  3.
	Gł. Księgowy
	1
	1
	
	
	
	
	

	  4.  
	Radca  prawny
	
	
	
	
	
	
	

	  5.
	Kierownik  działu/wydziału
	3
	3
	
	
	
	
	

	  6. 
	Kierownik oddziału/referatu
	3
	2
	1
	
	
	
	

	  7.  
	Starszy  inspektor powiatowy
	
	
	
	
	
	
	

	  8.
	Starszy informatyk,specjalista
	
	
	
	
	
	
	

	9.
	Starszy  inspektor
	6
	
	6
	
	
	
	

	10.
	Starszy księgowy
	
	
	
	
	
	
	

	11.
	Inspektor powiatowy
	2
	2
	
	
	
	
	

	12.
	Starszy  pośrednik pracy
	
	
	
	
	
	
	

	13.
	Starszy doradca zawodowy
	
	
	
	
	
	
	

	14.
	Pośrednik pracy I stopnia
	3
	2
	1
	
	
	
	

	15.
	Doradca zawodowy I stopnia
	2
	2
	
	
	
	
	

	16.
	Pośrednik  pracy
	2
	1
	1
	
	
	
	

	17.
	Doradca  zawodowy
	
	
	
	
	
	
	

	18.
	Pośrednik pracy-stażysta
	1
	1
	
	
	
	
	

	19.
	Doradca zawodowy-stażysta
	1
	1
	
	
	
	
	

	20.
	Samodzielny specjalista ds. programów
	
	
	
	
	
	
	

	21.
	Specjalista ds. programów
	
	
	
	
	
	
	

	22.
	Samodzielny specjalista ds. rozwoju zawodowego
	
	
	
	
	
	
	

	23.
	Specjalista ds. rozwoju zawodowego
	2
	2
	
	
	
	
	

	24.
	Lider klubu pracy
	
	
	
	
	
	
	

	25.
	Doradca EURES
	
	
	
	
	
	
	

	26.
	Asystent EURES
	
	
	
	
	
	
	

	27.
	Podinspektor
	
	
	
	
	
	
	

	28.
	Inspektor
	3
	
	3
	
	
	
	

	29.
	Informatyk
	
	
	
	
	
	
	

	30.
	Starszy  referent, księgowy
	7
	6
	1
	
	
	
	

	31.
	Referent
	2
	
	2
	
	
	
	

	32.
	Pracownik I stopnia
	
	
	
	
	
	
	

	RAZEM /1-32/
	41
	26
	15
	
	
	
	

	33.
	Obsługa
	4
	
	2
	
	
	2
	

	OGÓŁEM  PUP
	45
	26

	17

	
	
	2

	


Załącznik  Nr 2

STRUKTURA  ZATRUDNIENIA PRACOWNIKÓW PUP w   Sokółce                                   

wg STANOWISK PRACY I STAŻU PRACY w dniu  31.12.2006r.
	Lp.
	Stanowisko pracy


	Liczba zatrudnionych - w osobach

	
	
	Ogó-łem
	Liczba lat pracy

	
	
	
	6

i więcej
	5
	4
	3
	2
	1
	0

	  1.
	Dyrektor  PUP
	1
	1
	
	
	
	
	
	

	  2.
	Z-ca Dyrektora  PUP
	2
	2
	
	
	
	
	
	

	  3.
	Gł. Księgowy
	1
	
	
	
	1
	
	
	

	  4.  
	Radca  prawny
	
	
	
	
	
	
	
	

	  5.
	Kierownik  działu/wydziału
	3
	2
	1
	
	
	
	
	

	  6. 
	Kierownik oddziału/referatu
	3
	3
	
	
	
	
	
	

	  7.  
	Starszy  inspektor powiatowy
	
	
	
	
	
	
	
	

	  8.
	Starszy informatyk,specjalista
	
	
	
	
	
	
	
	

	9.
	Starszy  inspektor
	6
	6
	
	
	
	
	
	

	10.
	Starszy księgowy
	
	
	
	
	
	
	
	

	11.
	Inspektor powiatowy
	2
	2
	
	
	
	
	
	

	12.
	Starszy  pośrednik pracy
	
	
	
	
	
	
	
	

	13.
	Starszy doradca zawodowy
	
	
	
	
	
	
	
	

	14.
	Pośrednik pracy I stopnia
	3
	3
	
	
	
	
	
	

	15.
	Doradca zawodowy I stopnia
	2
	2
	
	
	
	
	
	

	16.
	Pośrednik  pracy
	2
	1
	
	
	1
	
	
	

	17.
	Doradca  zawodowy
	
	
	
	
	
	
	
	

	18.
	Pośrednik pracy-stażysta
	1
	
	
	
	
	
	
	1

	19.
	Doradca zawodowy-stażysta
	1
	
	
	
	
	
	
	1

	20.
	Samodzielny specjalista ds. programów
	
	
	
	
	
	
	
	

	21.
	Specjalista ds. programów
	
	
	
	
	
	
	
	

	22.
	Samodzielny specjalista ds. rozwoju zawodowego
	
	
	
	
	
	
	
	

	23.
	Specjalista ds. rozwoju zawodowego
	2
	1
	
	1
	
	
	
	

	24.
	Lider klubu pracy
	
	
	
	
	
	
	
	

	25.
	Doradca EURES
	
	
	
	
	
	
	
	

	26.
	Asystent EURES
	
	
	
	
	
	
	
	

	27.
	Podinspektor
	
	
	
	
	
	
	
	

	28.
	Inspektor
	3
	3
	
	
	
	
	
	

	29.
	Informatyk
	
	
	
	
	
	
	
	

	30.
	Starszy  referent, księgowy 
	7
	1
	1
	
	1
	2
	
	2

	31.
	Referent
	2
	1
	
	
	
	
	1
	

	32.
	Pracownik I stopnia
	
	
	
	
	
	
	
	

	RAZEM /1-32/
	41
	28
	2
	1
	3
	2
	1
	4

	33.
	Obsługa
	4
	4
	
	
	
	
	
	

	OGÓŁEM PUP
	45

	32

	2

	1

	3

	2

	1

	4



