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Zadanie to ma charakter zadania zapewniajacego, ktérego celem jest
dostarczenie Zarzadowi Powiatu Plofiskiego niezaleznej i obiektywnej
oceny dzialania badanego obszaru oraz wykazanie, ze systemy kontroli
zarzadezej w badanym obszarze funkcjonujg prawidtowo lub wymagaja

wzmocnienia,

"PRZEDMIOTOWY
ZAKRES AUDYTU

Audytowi zostata poddana zgodno§é struktury organizacyjnej jednostki z
regulaminem organizacyjnym, spetnienie przez pracownikoéw wymogaw
kwalifikacyjnych, poréwnanie przydziatu etatow z regulaminu
organizacyjnego z etatami faktycznie funkcjonujacymi w jednostce,
identyfikacja stanowisk nieobsadzonych i ewentualnego nadmiaru
zatrudnienia, organizacja naboréw w 2015 i 2016 roku na stanowiska
urzednicze oraz ocena adekwatnosci zakreséw czynnosci pracownikéw do

faktycznie wykonywanych zadan.

JEDNOSTKI
ORGANIZACYJNE,
KTORE PODLEGALY
AUDYTOWI
WEWNETRZNEMU
(PODMIOTOWY ZAKRES
AUDYTU)

OPIS DZIALAN
JEDNOSTKI W
BADANYM OBSZARZE

Audyt zostal prowadzony w Powiatowym Urzedzie Pracy z siedziba w

Plofisku przy ul. Wolnosci 12

Struktura Powiatowego Urzedu Pracy w Plonsku okreslona jest w
regulaminie organizacyjnym przyjetym uchwalg nr 780/2014 Zarzadu
Powiatu Plonskiego z dnia 10 wrzeénia 2014 r. wraz ze zmiang przyjeta
uchwata nr 245/2016 Zarzadu Powiatu Ptonskiego z dnia 13.01.2016r, W
regulaminie ustalono schemat organizacyjny Powiatowego Urz¢du Pracy w
Plonsku oraz okreslono liczb¢ ctatéw. Faktyczne zatrudnienie pracownikéw
powinno by¢ zgodne ze strukturg okre§long w regulaminie. Pracownicy
zatrudnieni na okreslonych stanowiskach powinni spelnia¢ odpowiednie
wymogi kwalifikacyjne. Zatrudnienie na stanowisku urzgdniczym wymaga

przeprowadzenia naboru.
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1. STRESZCZENIE.

W trakeic audytu stwicrdzono niezgodno$é w nazewnictwie komérek organizacyjnych PUP
w regulacjach wewnetrznych jednostki. W regulaminie organizacyjnym PUP w Plofsku stosuje sie
nazw¢ ,wydzial”, natomiast w regulaminie wynagradzania pracownikéw zatrudnionych w PUP

w Plonsku stosuje si¢ nazwe ,.dzial™ , w zakresach czynnoscei stosuje sie nazwe ,,wydziat™.

Stwierdzono. iz dwoch pracownikéw nie spetnia wymogéw kwalifikacyjnych niezbednych na
zajmowanych przez nich stanowiskach. Ustalono, ze w Powiatowym Urzedzie Pracy w Plofisku
w badanym okresie (lata: 2015 — 2016) przeprowadzano 5 naboréw na stanowiska urzednicze.

W przypadku jednego naboru niewlasciwie okreslono wymagane kwalifikacje.
W latach 2015 -2017 nic zatrudniano pracownikow na stanowiskach pomocniczych.

2. USTALENIA I OCENA WEDLUG KRYTERIOW OCENY MECHANIZMOW
KONTROLNYCH W OBSZARZE DZIALALNOSCI JEDNOSTKI OBJETEJ
ZADANIEM,

Powiatowy Urzad Pracy w Plonsku jest jednostkg organizacyjng Powiatu Plonskiego dzialajgcg na
podstawie Statutu Powiatowego Urzedu Pracy w Plonsku przyjetego uchwatg Nr L1V/327/2014 Rady
Powiatu Plonskiego z dnia 27 sierpnia 2014 r. Powiatowy Urzad Pracy funkcjonuje w oparciu
o regulamin organizacyjny przyjety przez Zarzad Powiatu Uchwatg nr 780/2014 z dnia 10 wrzesnia
2014r. W regulaminie organizacyjnym okres$lono schemat organizacyjny PUP w Plonsku stanowiacy
zatgeznik nr 1 do ww. regulaminu. Ponadto, w regulaminie okreslono ogdlng liczbe etatdw oraz liczbe

etatdow w poszczegolnych komérkach organizacyjnych.

Zgodnie z regulaminem ogélna liczba etatéw wynosi 55, w tym: Dyrektor — 1 etat; Z-ca Dyrektora
— 1 etat; Centrum Aktywizacji zawodowej 27 i 4/5 ctatu; Wydziat Organizacyjno — Administracyjnym
— 10 etatdw; Wydziat Finansowo — Ksiggowym - 5 etatdw; Wydzial Ewidencji, Swiadczen i Informacji
~ 10 i 1/5 ctatu. Do audytu przedstawiono wykaz faktycznie obsadzonych etatéw na dzien
04.07.2017 r. Faktyezny stan zatrudnienia na dzien 04.07.2017 roku wynosit 57 oséb w wymiarze 56
i ¥4 etatu, w tym dwic osoby zatrudniono na zastgpstwo, 1 osobg w Centrum Aktywizacji Zawodowej
na stanowisku ds. posrednictwa pracy i 1 na stanowisku ds. obstugi sekretariatu za osobg przebywajgca
na urlopic wychowawezym. Zgodnie ze schematem organizacyjnym stan zatrudnienia to 55 osob w

wymiarze 55 etatow.



W latach 2015, 2016 i 2017 zostaly zawarte 2 umowy zlecenia na §wiadczenie ustug pranych w PUP
w Plofnsku. Umowy zawierane sg na dany rok budzetowy z dwoma osobami. W schemacie

organizacyjnym PUP nie przewidziano stanowiska radcy prawnego.

Na podstawie analizy zakresdw czynno$ci obsadzonych stanowisk pracy i zadan okreslonych
w regulaminie organizacyjnym jednostki ustalono, iz aktualna liczba obsadzonych stanowisk pozwala

Jednostce na realizacj¢ wszystkich zadan okre$lonych w regulaminie organizacyjnym PUP w Plorisku.

Zarzadzeniem Nr 27/2013 Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy w Plonsku z dnia 04.11.2013 roku
wprowadzony zostat Regulamin wynagradzania pracownikow zatrudnionych w Powiatowym Urzedzie
Pracy w Ploisku. Pracodawca okreslit mniejsze wymagania kwalifikacyjne, dotyczace wyksztatcenia,
niz okreslone rozporzadzeniem wykonawczym do ustawy o pracownikach samorzadowych w zwigzku
z tym, ze zapisy rcgulaminu wynagradzania w zakresie minimalnych wymagan dotyczacych
wyksztatcenia nie sg precyzyjne, tj. podawano tylko informacj¢ ,,wyksztatcenie: podstawowe, Srednie,
wyzsze, zasadnicze zawodowe”, podezas gdy zgodnie z rozporzadzeniem np. dla stanowisk:

~ wicedyrektor”, ,Kierownik dziatu, samodziclnego referatu”, ,,Zastgpca kierownika
dzialu, kierownik referatu” wymogiem jest co najmniej ,wyksztafcenie wyzsze
odpowiedniej specjalnosci umozliwiajgce wykonywanie zadar na stanowisku pracy,
stosownie do opisu stanowiska™;

~ .inspektor powiatowy”, ,starszy inspektor powiatowy”, ,starszy inspektor,
informatyk™, ,,inspektor” , ,referent”, ,Starszy referent”, ,Samodzielny referent,
starszy ksiggowy” wymogiem jest co najmniej ,,wyksztalcenie $rednie o profilu
oedlnym lub zawodowym umozliwiajgce wykonywanie zadan na stanowisku”,

— .sprzglaczka, .dozorca™, ,goniec” wymogiem bylo co najmniej ,wyksztalcenie
podstawowe i umiejetnos¢ wykonywania czynnosci”,

- ,.konscrwator”, ,,robotnik wykwalifikowany”, ,.archiwista, kancelista” wymogiem jest
co najmniej ,,wyksztalcenie zasadnicze zawodowe umozliwiajgce wykonywanie zadan
na stanowisku”,

Powyzsze stanowi naruszenie przepisow rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia 18 marca 2009 roku

w sprawie wynagradzania pracownikow samorzadowych (t .j. Dz. U. z 2014 r. poz. 1786).

W regulaminie organizacyjnym stosuje si¢ nazwe ,,wydzial”, natomiast w regulaminie wynagradzania
stosuje si¢ nazwe ..dzial” W zakresach czynnosci stosuje si¢ nazwg »wydzial”, Po analizie dotyczgce;
zatrudnionych w Powiatowym Urzgdzie Pracy w Plofisku pracownikéw i ich kwalifikacji stwierdzono,

ze wszystkie stanowiska sg obsadzone.
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Dwéch pracownikow nie spetnia wymogow kwalifikacyjnych na zajmowanych stanowiskach, tj. :

- p. zatrudniona na stanowisku ,.posrednik pracy — doradca klienta posiada
wyksztalcenie srednie ogélnoksztatcgce a na takim stanowisku wymagane jest wyksztatcenie wyzsze;
- Zastgpea Kierownika Wydzialu Centrum Aktywizacji Zawodowej posiada wyksztalcenie: mgr inz.
rolnictwa. Zgodnie z rozporzadzeniem i regulaminem wynagradzania wymaganym wyksztalceniem na
tym stanowisku jest wyksztalcenie wyisze odpowiedniej specjalnosci umozliwiajgce wykonywanie
zadan na stanowisku. a w odniesieniu do kierowniczych stanowisk urzedniczych, na ktérych stosunek
pracy nawigzano na podstawic umowy o prace, takze wymagania okreslone w ustawie stosownie do

opisu stanowiska;

W latach 2015 — 2016 byfo przeprowadzonych 5 nabordw na wolne stanowiska urzgdnicze
w Powiatowym Urzedzie Pracy w Plonsku, tj.:
1) na posrednika pracy pelnigcego funkeje doradey klienta w PUP w Plonsku ogloszony w dniu
08.05.2015 r.;
2) napodinspektora w Wydziale Organizacyjno — Administracyjnym w PUP w Ptonisku ogloszony
wdniu 01.10.2015 r.;
3) na podinspektora w Wydziale Centrum Aktywizacji zawodowej w PUP w Plofisku ogloszony
w dniu 08.04.2016 r.;
4) na specjalist¢ ds. programdéw w Wydziale Centrum Aktywizacji Zawodowej w PUP w Ptonisku
ogloszony w dniu 23.06.2016 r.;
5) na specjalist¢ ds. rozwoju zawodowego — stazyste w Wrydziale Centrum Aktywizacji

Zawodowej w PUP w Plonsku ogloszony w dniu 12.08.2016 r.

Ogtoszenia o naborze zostaty opublikowane w BIP oraz na tablicy ogloszen Powiatowego Urzedu Pracy
w Plonsku. We wszystkich postepowaniach dzien sktadania ofert ustalono w terminie nie krotszym niz
10 dni od dnia opublikowania ogloszenia w Biuletynie. Ogloszenie o naborach zawierajg wszystkie
clementy okreslone przepisami prawa. Z przeprowadzonych naboréw sporzadzono protokoty
zawierajgce wszystkie dane okreslone przepisami prawa. Informacje o naborach opublikowano na

tablicy ogloszen oraz w Biuletynie Informacji Publicznej.

W przypadku 4 poddanych audytowi naboréw wlasciwie okreslono niezbedne wymagania zwigzane
ze stanowiskiem. W przypadku naboru na stanowisko podinspektora w Centrum Aktywizacji
Zawodowej w PUP w Plonsku niewfasciwie okreslono niezbgdne wymagania - niezgodne z opisem tego
stanowiska w rozporzadzeniu Rady Ministréw z dnia 18 marca 2009 roku w sprawie wynagradzania
pracownikow samorzgdowych (t,j. — Dz. U. z 1014 r. poz. 1786). Zgodnie z przepisami wymaganym
wyksztatceniem jest wyksztalcenie wyzsze odpowiedniej specjalnosci umozliwiajace wykonywanie

zadaii na stanowisku, a w odniesieniu do kierowniczych stanowisk urzedniczych, na ktérych stosunek
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pracy nawigzano na podstawie umowy o pracg, takze wymagania okre$lone w ustawie stosownie do
opisu stanowiska. Wybrana kandydatka posiada wyksztalcenie wyzsze w zakresic zarzadzania

i gospodarowania i obrotu nieruchomosciami.

Z przedstawionych przez Kierownika Wydzialu Organizacyjno — Administracyjnego informacji o stanie
zatrudnienia na dzien ogtoszenia kazdego z naboréw wynika, iz faktyczny stan zatrudnienia na dany

dzien byl mniejszy, niz przewidziany w regulaminie organizacyjnym PUP.
Jednostka ni¢ obsadzala w latach 2015 - 2017 stanowisk pomocniczych.

Uzgodnionymi w trakcie audytu kryteriami oceny mechanizméw kontrolnych byly przepisy:

e ustawa z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy
(Dz.U.2017.1065 t.j. z dnia 2017.05.3);

e ustawa z dnia 21| listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (t.j. — Dz. U. z 2016 r. poz.
902);

e rozporzgdzenic Rady Ministrow z dnia 18 marca 2009 roku w sprawie wynagradzania
pracownikdéw samorzadowych (t.j. — Dz. U. z 1014 r. poz. 1786);

e ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (t.j. — Dz. U. z 2016 r. poz. 1870 zc
Zm.);

¢ komunikat Nr 23 Ministra Finanséw z dnia 16 grudnia 2009 r. w sprawie standardéw kontroli
zarzgdezej dla scktora finansow publicznych (Dz. Urz. MF Nr 15, poz. 84);

¢ regulacje wewnetrzne jednostki.

Pracodawca okreslit mniejsze wymagania kwalifikacyjne, dotyczace wyksztatcenia, niz okreslone
rozporzadzeniem wykonawczym do ustawy o pracownikach samorzagdowych w zwigzku z tym, ze
zapisy regulaminu wynagradzania w zakresie minimalnych wymagan dotyczacych wyksztalcenia nie sg

precyzyjne.

Stwierdzono, iz w Powiatowym Urzedzie Pracy w Plofisku faktyczne zatrudnionych na dzien
04.07.2017 r. bylo 57 pracownikdw, w tym 2 na zast¢pstwie. Regulamin organizacyjny przewiduje 55
ctatéw. Nazewnictwo komorki organizacyjnej zastosowane w Regulaminie organizacyjnym nie
pokrywa si¢ z nazewnictwem zastosowanym w Regulaminie wynagradzania pracownikow

zatrudnionych w Powiatowym Urzgdzie Pracy w Plonsku.



Dwoch pracownikow PUP w Ploisku nie posiada wymaganych kwalifikacji na zajmowanym
stanowisku. Ponadto w naborze na podinspektora w Centrum Aktywizacji Zawodowej w PUP w

Plonsku okreslono niewtasciwie wymagania.

2.1.Zalecenia.
2.1.1. Dostosowa¢ zapisy regulaminu wynagradzania jednostki do przepiséw prawa w tym

zakresice.

2

1.2, Stosowaé jednakowe nazewnictwo komorek organizacyjnych PUP w regulacjach
wewngetrznych jednostki.

2.1.3. Przestrzega¢ przepiséw rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia 18 marca 2009 roku

w sprawic wynagradzania pracownikow samorzadowych (t .j. Dz. U. z 2014 r. poz. 1786)

w zakresic minimalnych kwalifikacji pracownikéw wymaganych na danym stanowisku

pracy.

3. OGOLNA OCENA ADEKWATNOSCI, SKUTECZNOSCI I EFEKTYWNOSCI
KONTROLI ZARZADCZEJ W OBSZARZE DZIALALNOSCI JEDNOSTKI
OBJETYM ZADANIEM.

Wydaje si¢ opini¢ pozytywng z zastrzezeniami co do adekwatnosei, skutecznosci i efektywnosci

kontroli zarzadezej w obszarze dziatalnosci jednostki.

Dziatanie kontroli zarzadczej w badanym obszarze nalezy usprawni¢ poprzez wdrozenie zalecen
z audytu.
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