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ZADANIA
Zadanie to ma charakter zadania zapewniajacego, ktorego celem jest

CEL AUDYTU dostarczenie Staro$cie Plofiskiemu niezaleznej i obiektywnej oceny
dziatania badanego obszaru oraz wykazanie, ze systemy kontroli
zarzadczej) w badanym obszarze funkcjonuja prawidlowo lub
wymagajg wzmocnienia.

PRZEDMIOTOWY Przedmiotem audytu byla analiza struktury organizacyjnej jednostki

ZAKRES AUDYTU pod katem realizacji zadan i obcigzenie poszczegdlnych stanowisk
pracy.

PODMIOTOWY Audyt przeprowadzono w Powiatowym Urzedzie Pracy w Plonsku z

ZAKRES AUDYTU siedziba przy ul. Wolnosci 12.

OPIS DZIALAN Struktura organizacyjna jednostki zostata wprowadzona uchwala nr

JEDNOSTKI W 81/2019 Zarzadu Powiatu Plonskiego z dnia 15 stycznia 2019 roku.

BADANYM OBSZARZE | Jednostkg kieruje dyrektor, ktoremu bezpoérednio podlega Zast¢pca
Dyrcktora, Glowny Ksiggowy 1 Wydziat Organizacyjno-
Administracyjny. Zastepcy Dyrektora podlega Wydziat ds.
Zatrudniania Cudzoziemcow, Centrum Aktywizacji Zawodowej,
Wydziat Ewidencji, Swiadczen i Informacji. Gtéwnemu
Ksiggowemu podlega Wydziat Finansowo-Ksiggowy.

DATA SPORZADZENIA | 23.01.2020 r.

SPRAWOZDANIA

1. STRESZCZENIE,

W trakcie audytu stwierdzono konieczno$¢ dostosowania zatrudnicnia jednostki do zakresu
wykonywanych prac. W komorkach organizacyjnych stwierdzono laczny nadmiar zatrudnienia o ok. 8
etatdw (wsrod doradcow klienta 3 etaty ponad minimum okreslone przepisami), oprocz Wydziatu ds.
Zatrudniania Cudzoziemcéw. W wydziale tym zatrudniono na stale 12 0s6b w wymiarze 12 etatow
aczkolwick zapotrzebowanie na zasoby ludzkie jest w tej komorce bardzo zmienne i jednostka musi
wspomagac si¢ oddelegowaniem pracownikow z innej komoérki albo pomocg stazystow i praktykantow.

Stwierdzono réwniez konieczno$¢ ogloszenia konkurencyjnych naboréw na stanowiska obecnie
obsadzone przez kancelistow, wykonujace prace merytoryczne, tozsame z pracami wykonywanymi na

stanowiskach urzedniczych.

Ponadto nalezy rozwazyé zmiany w strukturze organizacyjnej jednostki dotyczace minimalizacji
szczebli zarzadzania, co pozwoli usprawni¢ komunikacj¢ i szybko reagowa¢ na bardzo zmienne

potrzeby kadrowe Wydziatu ds. Zatrudniania Cudzoziemcow.



2. USTALENIA STANU FAKTYCZNEGO ZE SKLASYFIKOWANYMI WYNIKAMI
OCENY WEDLUG KRYTERIOW OCENY STANU FAKTYCZNEGO.

Struktura organizacyjna jednostki zostala wprowadzona uchwalg nr 81/2019 Zarzadu Powiatu
Plofiskiego z dnia 15 stycznia 2019 roku. Jednostka kicruje dyrektor, ktéremu bezposrednio podlega
Zastgpca Dyrektora, Glowny Ksiegowy i Wydziat Organizacyjno-Administracyjny. Zastepcy Dyrektora
podlega Wydzial ds. Zatrudniania Cudzoziemcéw, Centrum Aktywizacji Zawodowej, Wydzial
Ewidencji, Swiadczen i Informacji. Gléwnemu Ksiggowemu podlega Wydziat Finansowo-Ksiggowy.

Na koniec wrze$nia 2019 roku bylo zatrudnionych 62 pracownikéw w wymiarze 61,5 etatu. Dokonano
analizy obciaZenia poszczeg6lnych stanowisk. Ponizej opisano wyniki z podziatem na poszczegdlne
komorki organizacyjne jednostki.

L Wydziat Organizacyjno-Administracyjny

stanowisko Norma 2019 Obcigzenie 2019 Roéznica (norma —
obciazenie)

Sekretariat:
Pracownik nr 1
Pracownik nr 2 3487,50 2154,13 +1333,37
Pracownik nr 3 1728.,25 1458,54 +269,71
Pracownik nr 4 1743,75 1743,70 +0,05
Pracownik nr 5 1743,75 1532,41 +211,34
Pracownik nr 6 1728,25 1586,66 +141,59
RAZEM 8475,44 10431,5 +1956,06

Kierownik — nie przekazat zadnych informacji do audytu. Zgodnie z jego zakresem czynnosci do zadan
pracownika nalezy sporzadzanic analiz, materialéw informacyjnych, opracowywanie projektow
regulacji wewnetrznych. Reszta zadan to zadania nadzorcze i koordynujgce w stosunku do podlegtych
mu pracownikow.

W powyzszej grupie analizowanych stanowisk pracy stwierdzono nadmiar zatrudnienia 1,12 etatu.
Jednoczesnie nalezy zwroci¢ uwage na nastepujace kwestie zwigzane z obcigzeniem pracownikow:

e Pracownik nr 3 — pracownik deklaruje az 225 godzin rocznie w zakresie konsultacji z dyrekcja
1 kierownikiem wydziatu w zakresie zalatwiania spraw na swoim stanowisku.

e Pracownik nr 4 — gtéwnym zadaniem pracownika w 2018 r., jak 1 w 2019 r. bylo sprawdzenie
dokumentacji niearchiwalnej przekazanej z wydzialdow Urzedu. Pracownik dokonywat
przegladu zaleglych spraw. Z informacji przekazanych przez inne wydzialy liczba zaleglych
teczek do archiwizacji wynosi 5066 (najwigcej z CAZ — 4500 teczek). Zatem w 2020 roku, w
przypadku oddania przez wydzialy teczek do archiwizacji, obciazenie pracownika bedzie na
obecnym poziomie. Biezacg archiwizacj¢ (dwa ostatnie lata) szacuje si¢ na dodatkowo ok. 2 500
teczek do archiwizacji w latach kolejnych.

Pracownicy obstugi i administracji:

Sprzataczki: na stanowisku zatrudnione sa dwie osoby w tacznym wymiarze 1,5 etatu (po 0,75 etatu
kazda). Obie pracownice deklaruja obciazenie na 1313,79 osobogodzin rocznie przy normie 1307,81

osobogodzin.



Dokonano poréwnania obcigzenia obu pracownikéw:

Wskaznik Pracownik nr 7 Pracownik nr 8
Liczba pokoi (powierzchnia), w tym: 17 (239 m kw.) 16 (224,73 m kw.)
Liczba biurek 33 43

Liczba krzeset 73 44

Fotele obrotowe 32 34

Szafy 26 25

Szafki 34 31

Drzwi 21 8

Drzwi szklane 3 14

Witryny szklane na korytarzu - 5

Drukarki 14 16
Niszczarki 8 7

Kosze 22 27

Stoty 9 -

Poltki 8 -

Fotele 4 -

Liczba toalet (powierzchnia) 4 (10 m kw.) 2 (10 m kw.)
Powierzchnia korytarzy 33 m kw. 22,49 m kw.
Powierzchnia klatek schodowych 31 m kw. 14,76 m kw.
Liczba okien do mycia - raz na 3 tygodnie 24 20
Archiwum - raz na tydzien 35 mkw. 40 m kw.
Piwnica —raz na 2 tygodnie 40 m kw. 40 m kw.

Konserwator: na stanowisku tym jest zatrudniona jedna osoba w wymiarze 1 etatu. Deklaruje obeigzenie
stanowiska w wymiarze 1736,54 osobodni przy normie 1743,75 osobodni. Dodatkowo dokonano

analizy zadan pracownika:

1 Powierzchnia do zamiatania/od$niczania/grabienia lisci — 800 m kw. codziennie.
2. Powierzchnia do pielggnacji zieleni — 150 m kw. raz na dwa tygodnie.
3. Powierzchnia obicktu, ktora podlega przegladowi — wyposazenie biurowe 27 pokoi raz na dwa
tygodnie.
4, Liczba lamp podlegajacych przegladowi pod katem zmiany zarowek — $wietlowki 95 sztuk,
zarowki 24 sztuki.
< Flagowanic i dekorowanie — w $wigta panstwowe.
6. Spisywanie stanu licznikow — raz w miesigcu.
1 Malowanie pomieszczen — archiwum w Zatuskach 140 m kw., 2 pokoje w PUP w Plonisku ok.
80 kw.
8. Porzadkowanie piwnicy 40 m kw. raz na dwa tygodnie.
9. Dodatkowo skiadanie regatéw, potek w miarg potrzeb.
3



1L Wydzial Finansowo-Ksiggowy

stanowisko Norma 2019 Obciazenie 2019 Roznica (norma —
obciazenic)

Pracownik nr 9
gl. ksiggowy

1743,75 1478,8 +264,95
Pracownik nr 10 1743,75 1309,23 +434,52
z-ca gl. ksiggowego
Pracownik nr 11 1728,25 1232,32 +495,93
Pracownik nr 12 1743,75 1466,64 +277,11
Pracownik nr 13 1743,75 1074,41 +669,34
RAZEM 8703,25 6561,40 +2141,85

W wydziale zatrudnionych jest 5 0s6b w wymiarze 5 etatow. Stwierdzono nadmiar zasoboéw ludzkich
w wymiarze 1,23 etatu.

Glownej ksiggowej powierzono realizacj¢ obowigzkow Kierownika Wydzialu Organizacyjno-
Administracyjnego podczas jego nicobecnosci. Glowny ksiggowy zarzadza zatem dwoma komorkami
organizacyjnymi. Nalezy mie¢ na uwadze, ze rola glownego ksiegowego jest wstegpna kontrola
wszystkich operacji gospodarczych, zatem nie powinien laczy¢ funkcji osoby merytorycznic
odpowicdzialnej za wydatek z kontrolg wstepna, w tych przypadkach powinien podlega¢ on wylaczeniu
od opisu merytorycznego faktur.

il Wydzial ds. Zatrudniania Cudzoziemcow

Na dzien 19.11.2019 r. w Wydziale bylo zatrudnionych 12 osob w wymiarze 12 etatow, w tym dwie
osoby na zastepstwo za pracownic¢ przebywajaca na urlopie macierzynskim. W 2018 i 2019 do pracy
w Wydziale w réznych okresach byli oddelegowywani pracownicy PUP, kierowano tam stazystow,
praktykantéw. Duza rotacja kadry bardzo utrudnia analiz¢ na poszczegdlne stanowiska pracy, dlatego
wydzial ten oszacowano acznie biorac pod uwagg liczbg zrealizowanych spraw w 2018 i do konca
pazdziernika 2019 r.

Z analizy wynika, ze w celu realizacji spraw w 2018 r. w Wydziale powinni by¢ zatrudnieni pracownicy
w wymiarze 18,83 ctatow, jednak analiza ta nic uwzglednia sezonowosci. Po wykonaniu analizy
sezonowosci $rednioroczna liczba etatow to 18,89 etatow. Liczba spraw w poszczegolnych miesigcach
ulega gwaltownym zmianom i powoduje, Ze zapotrzebowanie waha si¢ w ciggu roku od 8,22 etatéw w
pazdzierniku az do 40,30 etatow w maju. Szczegblowe zestawienie zawiera ponizsza tabela:

£ ; Po o : 3 %
Mk :‘l;)lf;czych . Hxlop upizglesinienin :':;:)lfsczygc?]dzm El:tz;)\: e
urlopu

Styczen 21 2 19 147,25 14,55
Luty 20 2 18 139,50 38,13
Marzec 22 2 20 155,00 28,36
Kwiecien 20 2 18 139,50 26,42
Maj 20 2 18 139,50 40,3
Czerwiec 21 2 19 147,25 19,66
Lipiec 22 3 19 147,25 11,01
Sierpien 22 2 20 155,00 9,48
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Wrzesien 20 2 18 139,50 9,28
PaZzdziernik |23 3 20 155,00 8,22
Listopad 20 2 18 139,50 8,79
Grudzien 19 2 L7 131,15 12,53
Razem 250 26 224 1736,00 18,89

Z analizy, bez uwzgl¢dnienia sezonowosci wynika, ze w celu realizacji spraw w 2019 r. w Wydziale
powinni by¢ zatrudnieni pracownicy w wymiarze 27,30 etatdéw, jednak analiza ta nie uwzglgdnia
sezonowos$ci. Po wykonaniu analizy sezonowoéci §rednioroczna liczba etatow to 25,05 etatéw. Liczba
spraw w poszczegdlnych miesigcach ulega gwattownym zmianom i powoduje, Ze zapotrzebowanie
waha si¢ w ciggu roku od 11,81 etatow w sierpniu az do 43,92 etatow w lutym. Jednostka wspomaga
sic w tym =zakresic czasowym oddelegowaniem innych pracownikow Urzedu lub
stazystami/praktykantami. Szczegotowe zestawienie zawiera ponizsza tabela:

Miesipe | 105 ami| ll:‘“vzgle dnieniy |05 godzin| Liczba  niezbednych
roboczych roboczych etatow
urlopu
Styczef 22 2 20 155 39,6
Luty 20 2 18 139.5 43,92
Marzec 21 2 19 147,25 28,5
Kwiecien Z1 2 19 147,25 26,1
Maj 21 2 19 147,25 31,9
Czerwiec 19 2 17 131,75 24,59
Lipiec 23 3 20 155 13,33
Sierpien 21 2 19 147,25 11,81
Wrzesien 21 2 19 147,25 12,82
Pazdziernik |23 3 20 155 11,92
Listopad 19 2 17 131,75
Grudzien 20 2 18 139,5
Razem 251 26 225 1743,75 25,05
IV. Wydzial Ewidencji, Swiadczeri i Informacji
stanowisko Norma 2019 Obcigzenie 2019 Roznica (norma —
obcigZenie)
Pracownik nr 14 1743,75 1589,65 +154,1
Kierownik
Pracownik nr 15 1728,25 1491,51 +236,74
Pracownik nr 16 1743,75 1645,61 +98,14
Pracownik nr 17 1743,75 1303,33 +440,42
Obshuga bezrobotnych z prawem | 3248,75 2906,90 +341,85

do $wiadczen

Pracownik nr 18
Pracownik nr 19
rejestracja 3456,50 3459,91 -3,41
Pracownik nr 20
Pracownik nr 21
archiwizacja 1743,75 1489,33 +254,42
Pracownik nr 22




| RAZEM

| 15408,5

| 13886,24

| +1522,26

Obstluga bezrobotnych z prawem do $wiadczen, rejestracja — oszacowano ljcznie, poniewaz
prowadzone rejestry i ewidencje nie dajg mozliwosci rozdzielenia wszystkich spraw na pracownikow.

Stwierdzono nadmiar zasobow ludzkich w wysokoéci ok. 0,87 etatu. W rozliczeniu tacznie oszacowano
niezbedne zasoby do rejestracji. Osoba zajmujaca si¢ archiwizacjg pomaga w rejestracji bezrobotnych.
W roku 2018 w wymiarze ok. 430 godzin a w 2019 roku ok. 380 godzin.

W przypadku rejestracji obecnie obsadzono dwa etaty ale jak wskazuje analiza miesigczna
érednioroczne zapotrzebowanie to 2,22 etatu. Sa miesigce, w ktorych niezbedna jest pomoc na tych

stanowiskach. Szczegblowe zestawienie przedstawia tabela ponizej:

liczba
liczba szacowana Liczba X | pozostate godzin - | wymiar

rok miesiac rejestracji | pracochlonno$¢ | pracochlonnoé¢ | czynnodci | razem | urlop et.
2018 |styczen 478 0,67 320,26 80,16 400,42 | 147,25 2,72
2018 | luty 371 0,67 248,57 80,16 328,73 1 139,50 2,36
2018 | marzec 402 0,67 269,34 80,16 349,50 | 155,00 2,25
2018 | kwiecien 428 0,67 286,76 80,16 366,92 | 139,50 2,63
2018 |maj 352 0,67 235,84 80,16 316,00 | 139,50 2.27
2018 | czerwiec 335 0,67 224,45 80,16 304,61 | 147,25 2,07
2018 | lipiec 395 0,67 264,65 80,16 34481 | 147,25 2,34
2018 | sierpien 322 0,67 215,74 80,16 295,90 | 155,00 1,91
2018 | wrzesief 347 0,67 232,49 80,16 312,65|139,50 2,24
2018 |pazdziernik |355 0,67 237,85 80,16 318,01 | 155,00 2,05
2018 |listopad 335 0,67 224,45 80,16 304,61 (139,50 2,18
2018 | grudzien 373 0,67 249,91 80,16 330,07 131,75 2,51
2019 |styczen 522 0,67 349,74 81,18 430,92 | 155,00 2,78
2019 | luty 355 0,67 237,85 81,18 319,03 | 139,50 2,29
2019 | marzec 362 0,67 242,54 81,18 323,721 147,25 2,20
2019 | kwiecieh 347 0,67 232,49 81,18 313,67 | 147,25 2,13
2019 |maj 303 0,67 203,01 81,18 284,19 | 147,25 1,93
2019 | czerwiec 255 0,67 170,85 81,18 252,03 131,75 1,91
2019 |lipiec 315 0,67 211,05 81,18 292,23 155,00 1,89
2019 |sierpien 312 0,67 209,04 81,18 290,22 | 147,25 1,97
2019 | wrzesief 320 0,67 2144 81,18 295,58 | 147,25 2,01

szacunek

srednioroczny 2,22
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Va. Doradcy klienta

Centrum Aktywizacji Zawodowej

Osoby petnigce funkcje wymienione w art. 91 ust. 2 ustawy z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji
zatrudnienia 1 instytucjach rynku pracy (Dz. U. z 2019 r. poz. 1482, z p6Zn. zm.) moga pemié role
doradcow klienta. Zgodnie z § 86 ust. 1 i 2 rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia
14 maja 2014 r. w sprawie szczegotowych warunkow realizacji oraz trybu i sposoboéw prowadzenia
ustug rynku pracy (Dz. U. z 2014 poz. 667) w powiatowym urzedzie pracy co najmniej raz w roku w
terminie do dnia 30 wrze$nia danego roku kalendarzowego ustala si¢ minimalng liczbe pracownikéow
swiadezacych ustugi rynku pracy i pelnigcych funkejg doradey klienta w pelnym wymiarze czasu pracy

w nastepnym roku kalendarzowym.

Minimalna liczba doradcow klienta wyliczona w dniu 30.09.2019 r. wynosi — 14 0s6b. Szczegdlowe
wyliczenie stanowi zalacznik do niniejszego sprawozdania.

Liczba doradcow klienta na dziefi 09.10.2019 r. wynosita — 17 os6b, czyli 3 etaty ponad minimum

okreslone w rozporzadzeniu.

Lp. Pracownik stanowisko

1 Pracownik nr 23 posrednik pracy Doradca Klienta

2 Pracownik nr 24 posrednik pracy Doradca Klienta

3 Pracownik nr 25 posrednik pracy Doradca Klienta

4 Pracownik nr 26 posrednik pracy Doradca Klienta

5 Pracownik nr 27 posrednik pracy Doradca Klienta

6 Pracownik nr 28 posrednik pracy Doradca Klienta

7 Pracownik nr 29 po$rednik pracy Doradca Klienta

8 Pracownik nr 30 doradca zawodowy Doradca Klienta

5 Pracownik nr 31 doradca zawodowy Doradca Klienta

10 Pracownik nr 32 doradca zawodowy Doradca Klienta

11 Pracownik nr 33 doradca zawodowy Doradca Klienta

12 Pracownik nr 34 doradca zawodowy Doradca Klienta

13 Pracownik nr 35 Specjalista ds. programéw Doradca Klienta
14 Pracownik nr 36 Specjalista ds. programow Doradca Klienta
15 Pracownik nr 37 Posrednik pracy Doradca Klienta

16 Pracownik nr 38 Posrednik pracy Doradca Klienta

17 Pracownik nr 39 Posrednik pracy Doradca Klienta

Zestawienie realizowanych zadan przez ww. pracownikow i statystyki z lat 2017, 2018 1 2019 stanowig

zalgcznik nr 2 do niniejszego sprawozdania.

A

_4’!“575



Vb. W Centrum Aktywizacji Zawodowej pracujg rowniez osoby, ktore nic pehnig funkcji doradey
klienta. Dokonano analizy tych stanowisk pracy w analogiczny sposéb jak w stosunku do innych
komorek organizacyjnych jednostki. Wyniki przedstawia ponizsza tabela:

stanowisko Norma 2019 Obciazenie 2019 Roéznica (norma -
obcigZenie)
Kierownik 172825 1767,96 -39,71
Pracownik nr 40
Zastepca Kierownika 1743,75 298,75 +1445
Pracownik nr 41
Pracownik nr 42 1728,25 1740,64 -12,39
Pracownik nr 43 1728,25 1199,44 +528,81
Pracownik nr 44 1728,25 1303,71 +424,54
Pracownik nr 43 1743,75 1234,36 +509,39
RAZEM 10400,50 7544,86 +2855,64

Bez zastepcy Kierownika +1410,64

Stwierdzono nadmiar zasobdw ludzkich w stosunku do wykonywanych zadan w wymiarze 1,64 etatu,
nalezy jednak zaznaczy¢, ze zastgpca kierownika byl w 2019 r. dlugo nieobecny, co spowodowalo
dodatkowe obciazenie samego kierownika CAZ. Bez uwzglednienia tego stanowiska nadmiar wynosi
ok. 0,81 etatu wsrod tych stanowisk.

VI Podsumowanie i wnioski.

VlIa. Lacznie stwierdzono przerost zatrudnienia we wszystkich komoérkach organizacyjnych jednostki o
ok. 7,9 ctatéw, oprocz Wydziatu ds. Zatrudniania Cudzoziemcow:

e Wydziat Organizacyjno-Administracyjny o ok. 1,22 etatu;

o Wydzial Finansowy o ok. 1,23 etatu;

e  Wydzial Ewidencji, Swiadczen i Informacji o ok. 0,81 etatu;

e (CAZ — doradcy klienta o 3 etaty ponad minimum wynikajgce z przepisow.

e CAZ — pozostali pracownicy o ok. 1,64 etatu.

Natomiast §rednioroczne zapotrzebowanie na etaty w Wydziale ds. Zatrudniania Cudzoziemcoéw wynosi
ok. 18 etatéw w 2018 roku i 25 etatéw w 2019 roku. Jak wynika z ustalen audytu zapotrzebowanie na
pracownikow jest tu sezonowe i bardzo zmienne w poszczegdlnych miesigcach. Jednostka
oddelegowuje pracownikéw z innych komérek organizacyjnych albo wspomaga si¢ pomocg stazystow
1 praktykantow.

Powyzsze wnioski wskazuja na konieczno$¢ dostosowania poziomu zatrudnienia do realizowanych
zadan ze szczegdlnym uwzglednieniem potrzeb Wydzialu ds. Zatrudniania Cudzoziemcéw 1 bardzo
duzych wahan co do liczby niezbgdnych etatow w poszczegolnych miesigcach.

VIb. W Wydziale ds. Zatrudniania Cudzoziemcow zatrudniono ponadto pracownikow obstugi 1
administracji (kancelistow), ktérzy wykonuja prace tozsame z pracami na stanowiskach urzgdniczych.
W ocenie audytora nalezy na te stanowiska oglosi¢ nabory.

VIc. W ocenie audytora nalezy dazyé do uproszczenia obecnej struktury i jej sptaszczenia z uwagi na
malejacg liczbg bezrobotnych a co za tym idzie malejaca liczbg zadan do realizacji. W przypadku
Centrum Aktywizacji Zawodowej mamy do czynienia az z 4 szczeblami zarzadzania, takimi jak
dyrektor, zastgpca dyrektora, kierownik CAZ i zastepca kierownika CAZ. O ile utrzymanie stanowiska
zastgpey kierownika CAZ jest zasadne z uwagi na znaczne obcigzenie stanowiska kierownika o tyle
podleglosé pod zastepeg dyrektora wydtuza kanat komunikacyjny i czas podjecia decyzji. Bardzo trudna
sytuacja kadrowa w Wydziale ds. Zatrudniania Cudzoziemeéw réwniez wymaga szybkie] reakcji z



uwagi na nicprzewidywalnos¢ liczby spraw i bardzo duza zmienno$¢ tej liczby w poszczegdlnych
miesigcach. Bezposredni kontakt z dyrektorem bylby w takim przypadku korzystny.

Kryterium oceny stanu faktycznego stanowily przepisy ustawy z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji
zatrudnienia i instytucjach rynku pracy (Dz. U. z 2019 r. poz. 1482, z pézn. zm.), rozporzadzenia
Ministra Pracy i Polityki Spolecznej z dnia 14 maja 2014 r. w sprawie szczegdétowych warunkow
realizacji oraz trybu i sposobéw prowadzenia ustug rynku pracy (Dz. U. z 2014 poz. 667), ustawy o
pracownikach samorzadowych oraz standardy kontroli zarzadcze;.

Stwierdzono:
- koniecznos¢ dostosowania struktury organizacyjnej 1 zatrudnienia do zakresu realizowanych zadan;
- koniecznos¢ zorganizowania naboroéw na stanowiska, na ktorych wykonuje si¢ prace merytoryczne.

Zalecenia:
1. Dostosowa¢ strukture organizacyjna i zatrudnienie do zakresu realizowanych zadan przez
jednostke.

2. Zorganizowac nabory na stanowiska obecnic obsadzone przez kancelistow w Wydziale ds.
Zatrudniania Cudzoziemcow.

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

Wydaje si¢ opini¢ pozytywna z zastrzezeniami co do badanego obszaru. Stosowane mechanizmy sg
adekwatne, skuteczne i efektywne, aczkolwiek mechanizmy kontrolne nalezy wzmocni¢ poprzez
wdrozenie zalecen poaudytowych.

Zatagczniki:

1. Zatgcznik nr 1 — Wyliczenie wskaznika doradcow klienta.
2. Zalgcznik nr 2 — Statystyka wykonywanych prac na stanowiskach doradcow klienta.
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Zatacznik nr 1 do sprawozdania z audytu
MINIMALNA LICZBA PRACOWNIKOW SWIADCZACYCH UStUGI RYNKU PRACY | PEENIACYCH FUNKCJE DORADCY
KLIENTA na ROK 2019

od 01.07.2016 do 30.06.2017 od 01.07.2017 do 30.06.2018 od 01.07.2018 do 30.06.2019
za rejes.tro wyrejesjtro oferty zarejes'trow wyrejesjtrow ety zarejesltro wyrejes.tr oferty
wani wani ani ani wani owani
lipiec 423 436 165 437 407 308 395 363 289
sierpien 424 430 304 409 429 376 322 360 443
wrzesien 477 571 286 484 480 404 347 375 277
pazdziernij 419 609 288 413 605 321 355 434 464
listopad 399 524 195 411 408 268 335 300 350
grudzien 445 517 130 420 394 127 373 316 132
styczen 579 555 373 478 300 411 522 327 411
luty 418 554 328 371 463 419 355 454 435
marzec 478 564 336 402 468 435 362 401 368
kwiecien 406 489 343 428 432 310 347 422 430
maj 382 519 260 352 338 459 303 420 419
czerwiec 316 507 308 335 341 246 255 309 382
5166 6275 3316 4940 5065 4084 4271 4481 4400
tz tw to tz tw to tz tw to
Ldk=  tz+iw+to
3xWo
Ldk minimalna liczba doradcow klienta = Ldk
lata 2016/2017 2017/2018 2018/2019 razem
kz liczba zarejestrowanych 5166 4940 4271 14377
tw liczba wyrejestrowanych 6275 5065 44381 15821
to liczba miejsc pracy 3316 4084 4400 11800
Wo wsp()’fczynni k obciaienia =1000 (podany w rozporzadzeniu - warunki oraz tryb i sposoby prowadzenia usiug rynku pracy)

dane od 01.07 do 30.06 i analogicznie dwa lata wstecz

Ldk=

Ldk=

Ldk=

41998

3x1000

41998

14

3000

13,9993333

7




Zatacznik nr 2 do sprawozdania z audytu. Zestawienie dotyczace zadan realizowanych w Centrum Aktywizacji Zawodowej

’7 " " . . Liczba Liczba Liczba : Liczba Liczba wizyt
L.p. | Imigi naZVf’lsko Rok Liczba skle’rowanych wspélpracujacych pozyskanych ofert | pozyskanych Liczba zawartych uméw wyplaconych monitorujacych
pracownika osob pracodawcow pracy stanowisk refundacji
pracy
300 Roboty publiczne -130 umow 20
1. | Pracowniknr3s | 2017r. 4% 552 = Prace Spofecznie Uzyteczne -7 porozumief 737
Posrednik Pracy — Bony na zasiedlenie -45 umow
Doradca Klienta
326 65 195 288 Roboty publiczne — 164 umowy 23
2018 . Prace spotecznie uzyteczne — 5 porozumien 871
Bony na zasiedlenie — 43 umowy
163 i Roboty publiczne — 77 umowy 22
2019 . 36 09 187 Prace spolecznie uzyteczne -4 porozumienia 263
Bony na zasiedlenie — 14 umow
- W ramach prac interwencyjnych:234
2. Pracownik nr 39 W ramach bonow zatrudnieniowych: 21
Posrednik Pracy — | 2017 r. 499 605 674 W ramach dofinansowania za zatrudnienie osoby po 2836 52
Doradca Klienta 50 roku zycia: 16
W ramach refundacji czgsci kosztéw zatrudnienia
bezrobotnych do 30 roku Zycia: 113
2018 ¢ : L 1580 47
: 285 133 454 494 W ramach prac interwencyjnych: 185
519 1
2019 . 212 83 303 330 W ramach prac interwencyjnych: 130 .
: s Liczba Liczba Liczba Liczba wizyt monitorujgcych
Liczba skierowanych |y onginracujacych | pozyskanych ofert | pozyskamych Liczba zawartych uméw
os6b pracodawcow stazy stanowisk
staZy
2017 . 303 168 373 439 Umowy w ramach stazu -240 28
3. Pracownik nr 37
Posrednik Pracy — :
Dicanon Kiismns 2018 1. 229 127 238 272 Umowy w ramach stazu -169 28
2019 . 190 110 177 214 Umowy w ramach stazu - 134 28




Zestawienie dotyczace liczby obstugiwanych oséb bezrobotnych i pracodawcéw przez poszczegdlnych doradcow klienta

w latach 2017, 2018 i 2019.

Liczba Liczba
Imig i nazwisko Liczba Liczba kontaktéw Liczba porad Liczba porad informacji informacji
L.p. pracownika Rok klientow z pracodawcami indywidualnych grupowych indywidualnych | grupowych Inne Uwagi
2017 r. 463 50 - - - - % <
1. | Pracownik nr
23 2018 . 394 74 - - - - - -
2019 . 362 58 - - - - - =
2017 r. 7] 6 464 6 0 9 228 050b — spotkanie z mtodzieia szkolng
whnik nr ,
5 Prac033 & 2018 r. 85 5 385 3 4 0 555 056b — spotkanie z mtodzieia szkolna
387 056b — spotkanie z mtodzieia szkolng
od 16.10.2019 r. — do nadal przygotowywanie L
Powiatowego Programu Promocji Doradztwa
2019r. 80 1 362 5 1 0 Zawodowego dla szkét podstawowych
i ponadpodstawowych oraz oséb
niepetnosprawnych w Powiecie Ptoriskim na lata
2020-2025
2017 r. 436 48 - - - - . b
3. | Pracownik nr Oddelegowanie do Wydziatu WZC od
24 2018 r. 458 52 o = = - 07.05.2018 r. do 06.08.2018 . -
38 Oddelegowanie do Wydziatu WZC od
2019 387 - - § ] 01.02.2019 r. do 30.04.2019 . -

[a .l/':‘(;
911
4 ] W

==




2017 r. 373 - 56 = -
Pracownik nr
31 2018 r. 412 - 91 - -
Zwolnienie lekarskie
2019 1 324 - 22 Oddelegowanie do Wydziatu WZCod | °¢ 221'21-22‘;112'- do
04, e
20.05.2019 r. do 30.06.2019 r. Moy i ovonie}
27.08.2019r.
2017 r. 416 52 - = }
Pracownik nr Oddelegowanie do Wydziatu WZC od
25 2018 r. 438 55 = 11.06.2018 r. do 10.09.2018 r. -
Oddelegowanie do Wydziatu ESI od
2019 r. 412 48 - 05.11.2019 r. do nadal 3
2017 r. 339 - 81 - -
Pracownik nr Oddelegowanie do Wydziatu WZC od
30 2018 r. 345 - 68 30.01.2018 r. do 30.04.2018 r. .
Oddelegowanie do Wydziatu WZC od
2019 r. 282 - 56 25.06.2019 r. do 25.07.2019 r. -
2017 r. 303 15 " - Rejestracja osdb bezrobotnych z
Pracownik nr
28 2018 r. 157 15 - =
2019r 112 8 - i




2017 r. 330 18 - X 2
8. | Pracownik nr Oddelegowanie do Wydziatu WZC od
26 2018 r. 467 14 - 14.06.2018 r. do 06.07.2018 r. -
2019 . 295 10 - = =
2017 r. 410 110 - = =
9. | Pracownik nr
27 2018 r. 510 60 - - -
Oddelegowanie do Wydziatu WZC od
2019r. 535 87 - 25.06.2019 r. do 25.07.2019 r. 2
- Rejestracja i upowszechnianie ofert pracy w Zwolnienie
ramach sieci EURES, realizacja zadan EURES na .
2017 r. - 239 - cotiorle PUP v Plarisks; lekarskie od
- Upowszechnianie ofert pracy nadestanych z 29.03.2017 r. do
10 Pracownik nr innych urzeddéw pracy, 31.05.2017r.
! 29 - Sporzadzanie sprawozdan w zakresie
posrednictwa pracy,
2018 . & 272 i - Zwolnienia grupowe, .
- Monitoring zawoddw deficytowych i
nadwyzkowych
- Barometr zawodow
. _ - Organizacja spotkarn informacyjno- "
2081 L rekrutacyjnych dla oséb bezrobotnych oraz
poszukujacych pracy z pracodawcami
2017 r. 379 - 66 - =
Pracownik nr
11. 34 Oddelegowanie do Wydziatu WZC od
2018 r. 394 - 31 26.01.2018 r. do 26.04.2018r. oraz od -
01.06.2018 r. do 30.06.2018 r.
Oddelegowanie do Wydziatu WZC od
2019 r. 358 = 22 18.02.2019 r. do 17.05.2019 r. -




12.

Pracownik nr
32

2017 r. 342 33 = e
Oddelegowanie do Wydziatu WZC od
2018 r. 333 36 07.05.2018 r. do 06.08.2018 r. -
Oddelegowanie do Wydziatu WZC od Zwolnienie
2019 r. 319 9 01.02.2019 r. do 30.04.2019 . lekarskie od
0d 01.11.2019 r. Koordynowanie w 15.04.2019 r. do
ramach CAZ kwestii dotyczgcych 30.06.2019.

archiwizacji dokumentacji i
przekazywanie do zaktadowej
sktadnicy akt.




Zestawienie zadan realizowanych w CAZ

Liczba
7 Liczb.
zh:lrzon?'ch : Liczba wprowadzonych| . Liczba przygotowanych I,Cz 2 ) '
wnioskéw o Liczba " Liczba wprowadzonych . g .. ztozonych Liczba o Liczba
5 Y L. i Liczba pozyskanych danych do 5L2014- wnioskéw o platnosé wraz . ) Wartosé o
ROK |dofinansowa| realizowanych | Wartosé projektu ki £ N danych do systemu . i wnioskow z| realizowanych uczestnikdow
. B——0 uczestnikéw projektu Monitoring SYRIUSZ z korektami w systemie aran programu
nie wrazz proj dEvEstHikbig 12014 re'ze.rwv programow programu
liczbg Ministra
aktualizacji
Pracownik nr 35 - specjalista ds. programdw - doradca klienta
2017 3 1 2 669 933,38 251 251 0 6 2 1 554 300,00 95
2018 2 1 2744 784,40 222 222 0 8 4 5 2 163 150,00 254
2019 3 1 2 439 357,00 200 197 200 6 2 2 318 600,00 49
Pracownik nr 36 - specjalista ds. programéw - doradca klienta
2017 1 1 1747 857,10 137 137 0 8 0 0 0 0
2018 2 il 2038 087,46 129 129 0 12 2 2 482 270,00 90
2019 2 1 1854 226,00 113 0 113 9 0 0 0 0




