Tomaszéw Maz., dn. 05.08.2022 r.

Doradca zawodowy
Dzial Posrednictwa Pracy
1 Poradnictwa Zawodowego |7 p N Sz. P. Elzbieta Kudlik
Dyrektor
: , Povﬁatowe g0 Urzedu Pracy

/\ _, : ‘ w Tomaszowie Maz.

; Zwracam sie z prosbg o sfinansowanie studigw magisterskich na kierunku psychologia
/ ofganizowanych przez Collegium Humanum — Szkole Gtéwny Menedzerska w Warszawie.
" Studia trwaja 2,5 roku (5 semestrow - tok indywidualny dla absolwentéw humanistycznych

kierunkow magisterskich). Koszt catkowity studiéw wynosi 19.375 zt (1,2,3 semestr 3.675 7,
4,5 semestr 4.175 z4).

Studia te pozwola na uzyskanie przeze mnie nowych umiejgtnosci i szerszego spekirum
narzedzi do pracy z coraz trudniejszym klientem PUP. Jako psycholog mogtabym wspieraé
predyspozycji zawodowych, majac uprawnienia do profesjonalnych testéw. Psycholog

w strukturze organizacyjnej urzedu moze by¢ istotng wartoscia dodang do rozwoju organizacji.

Uprzejmie prosze o pozytywne rozpatrzenie mojej prosby.






Whiosek o skierowanie pracownika
ha studia magisterskie

Whioskuje o skierowanie nizej wymienionego pracownika na studia podyplomowe wg
zatgczonej oferfv-

Imie i nazwisko
Stanowisko Doraaca Zawoaowy
Dziat/Sam. Stanowisko: Dziat: Posrednictwo Pracy i Poradnictwo Zawodowe

Kierunek studiow: Psychologia

Uzasadnienie szkolenia:
Temat wiw studiéw jest zgodny z zakresem zadan wykonywanych przez pracownika.
Wiedza zdobyta w trakcie studidw bedzie wykorzystywana do realizacji nastepujacych

(data, podpis i pieczeé
Kierownika Dziatu/sam. stanowiska)
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Umowa szkoleniowa

z pracownikiem podnoszgcym kwalifikacje zawodowe za zgodg

pracodawcy

zawarta w dniu 29 wrzesnia 2022 r. w Tomaszowie Mazowieckim

pomiedzy:

Powiatowym Urzedem Pracy w Tomaszowie Mazowieckim ul. Sw. Antoniego 41
Teprezentowanym przez Elzbiete Kudlik — Dyrektora PUP,

zwanym dalej Pracodaweca,

zwanym dalej Pracownikiem

B

§1

. Umowa okreéla wzajemne prawa i obowigzki Stron, w zwigzku z podnoszeniem

kwalifikacji zawodowych przez Pracownika w ramach studiéw magisterskich na kierunku
psychologia.

- Studia magisterskie realizowane sg przez Collegium Humanum — Szkola Gléwna

Menedzerska ul. St. Moniuszki 1 A 00-014 Warszawa, trwaja 2,5 roku (5 semestréw), za
ktére oplata wynosi 19 375,00 zt ( stownie: dziewigtnascie tysigcy trzysta siedemdziesiat
pig¢ zlotych).

§2

- Pracodawca wyraza zgodg na podjecie studiéw, o ktérych mowa w §1.
. Pracodawca przyznaje Pracownikowi srodki z Funduszu Pracy na sfinansowanie czesel

kosztéw studiéw magisterskich (czesne za rok I)

- Wysokos¢ dofinansowania studiow okresla si¢ na kwotg 7 350,00 zt (stownie: siedem

tysigey trzysta piecdziesiat zlotych).

- Pracodawca przekaze kwotg okreslong w ust. 3 w terminie i na rachunek bankowy

wskazane przez uczelnie wymieniong w §1 ust. 2.

§3

- Pracownik zobowiazuje sig:

1) podjaé nauke w terminie okreslonym jako data rozpoczeeia studidw 1 regularnie
uczeszezad na zajgcia zgodrie z harmonogramem,

2) przyswoi¢ wiedze i umiej¢tnosci  bedace przedmiotem  studiéw w zakresie

- umozliwiajgcym pozytywne zakonczenie zaje¢ w terminie przewidywanym dla studiéw
objetych niniejsza umowa,

3) przedlozyé za$wiadczenie/dyplom poswiadczajace/y ukonhczenie studidw.

- Pracownik zobowiazuje si¢ do pozostania w zatrudnieniu przez okres 2 lat, liczac od dnia

zakonczenia studigw.

§4

- Pracodawca ma prawo zada¢ zwrotu poniesionych kosztow w przypadku:

1) niepodjecia nauki lub J€j przerwania przez Pracownika z nieuzasadnionych przyczyn,

2) rozwigzania stosunku pracy przez Pracodawcg bez wypowiedzenia z winy Pracownika,
w trakcie podnoszenia kwalifikacji zawodowych lub w okresie wskazanym w §3 ust. 2
Po jego ukonczeniu.



2. Wysoko$é podlegajacych zwrotowi kosztéw, o ktérych mowa w ust. 1 niniejszego
paragrafu, ulega proporcjonalnemu zmniejszeniu w stosunku do okresu przepracowanego
przez Pracownika po ukoficzeniu studiow.

§5

Pracownik moze ubiega¢ si¢ o sfinansowanie/dofinansowanie studiéw podyplomowych raz na
trzy lata.

§6

Niniejsza umowa obowigzuje strony z chwilg podjgcia nauki przez Pracownika.
§7

Wszystkie zmiany umowy wymagaja formy pisemnej pod rygorem niewaznosci.
§8

W sprawach nieuregulowanych niniejsza umows majg zastosowanie przepisy Kodeksu pracy
i Kodeksu cywilnego.

§9

Umowe sporzadzono w dwéch jednobrzmigcych egzemplarzach, po jednym dla kazdej ze
stron.

PRACOWNIK PRACODAWCA

}9"7’7'?/’(. S

{




_ Aneks z dnia 15.09.2023 r.
do umowy szkoleniowej z pracownikiem podnoszacym kwalifikacje zawodowe za
zgoda pracodawcy z dnia 29.09.2022 r.

Stronami umowy sg: ]

Powiatowy Urzad Pracy w Tomaszowie Mazowieckim ul. Sw. Antoniego 41 reprezentowany
przez Elzbiete Kudlik - Dyrektora PUP, zZwanym dalej Pracodawcs,

a

jo sig

§1

W§2ust2i3 otrzymujg brzmienie:

.82.2 Pracodawca Przyznaje Pracownikowi $rodki z Funduszu Pracy na sfinansowanie
czesci kosztow studidw magisterskich: czesne za rok I, czesne za IIl semestr 50% kwoty
Czesnego za rok I,

tysigcy trzysta piecdziesigt zlotych) za | rok, kwote 3 675, 00 zt (stownie: trzy tysigce szeééset

siedemdziesigt piec ztotych ) za Ill semestr I kwote 4 175,00 zt (stownie; cztery tysigce sto
siedemdziesigt pig¢ ziotych )" za rok II'.

§2

Aneks wchodzi w zycie z dniem podpisania .

PRACOWNIK PRACODAWCA
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WOJEWODA LODZKI
L6dz, 9 sierpnia 2024 r.
RPS-11.431.4.2024
Pani
Ewa Gadko
Dyrektor

Powiatowego Urzedu Pracy

w Tomaszowie Mazowieckim

WYSTAPIENIE POKONTROLNE

Na podstawie art. 10 ust. [ w zwigzku z art. 111 ustawy z dnia 20 kwietnia 2004 r.
© promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy (Dz. U. z 2024 r., poz. 475 ze zm.; dalej:
upz), w dniach 10-27 czerwca 2024 r. przeprowadzona zostata kontrola w trybie zwyktym
w Powiatowym Urzedzie Pracy w Tomaszowie Mazowieckim (dalej: PUP), ul. Sw. Antoniego
41, 97-200 Tomaszé6w Mazowiecki.

Przedmiotem kontroli byto spelnianie  wymogow kwalifikacyjnych okreslonych
dla dyrektoréw i pracownikow urzgdow pracy.

Okres objety kontrolg: od dnia 1 czerwea 2022 r. do dnia tozpoczecia kontroli
£j.10 czerwea 2024 1.,

Wykaz aktéw prawnych, na podstawie ktorych dokonano ustales kontroli:

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

2) ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz.U. z 2024 1.,
poz. 1135 — w brzmieniu obowigzujacym w okresie badanym),

3} rozporzadzenie Rady Ministréw z dnia 25 pazdziernika 2021 r. w Sprawie
wynagradzania pracownikow samorzadowych (Dz. U. z 2021 r., poz. 1960 ze zm.)

4) ustawa z dnia 26 czerwca 1974 r. - Kodeks pracy (Dz.U. z 2023 r., poz. 1465 ze zm. —
w brzmieniu obowigzujacym w okresie badanym),

5) rozporzadzenie Ministra Rodziny, Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 10 grudnia 2018 r.

LODZKI URZAD WOIEWODZKI W LODZI
90-926 Lods, ul. Piotrkowska 104, tel.: (+48) 42 664 10 00, fax: (+48) 42 664 10 40 Elektroniczna Skrzynka Podawcza ePUAP: HNodzuw/SkrytkaESP
https:/fwww.gov.pliwebluw-lodzki
Administratorem danych osobawych jest Woiewada Eédzki. Dane przetwarzane 83 w celu realizacii czynnosci urzgdowych, Masz prawo do dostgpu,
sprostowania, ograniczenia przetwarzania danych. Wigcej informacii znajdziesz na stronie https./wrww.gov pliweb/uw-lodzld w zakladee ochrona danych
osobowych.
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w sprawie dokumentacji pracowniczej (Dz.U. z 2024 r. poz. 535 — w brzmieniu
obowiazujacym w okresie badanym),

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

Celem kontroli byto ustalenie stanu faktycznego, udokumentowanie 1 ocena stopnia
wywigzania si¢ przez Powiatowy Urzad Pracy w Tomaszowie Mazowieckim z obowiazku
przestrzegania Wymogow nalozonych przepisami upz oraz Wymogow okre$lonych w innych

przepisach w przedmiocie objetym kontrolg.

Kontrole w podanym zakresie przeprowadzili, zgodnie z upowaznieniami Wojewody
Lodzkiego z dnia 27 maja 2024 r, wydanymi na podstawie art. 112 w rwigzku
zart, 10 ust. 1 upz oraz § 20 ust. 113 Regulaminu Kontroli Ladzkiego Urzedu Wojewodzkiego
w Lodzi, stanowiacego zalgcznik do Zarzadzenia Nr 3/2018 Wojewody Lodzkiego z dnia
12 stycznia 2018 r. w sprawie wprowadzenia Regulaminu Kontroli Eédzkiego Urzgdu
Wojewodzkiego w Lodzi - nastepujacy pracownicy Lodzkiego Urzedu Wojewodzkiego

w Lodzi:

1) Izabela Adamska — inspektor wojewoddzki w Oddziale Nadzoru Rynku Pracy w Wydziale
Rodziny i Polityki Spotecznej Lodzkiego Urzgdu Wojewoddzkiego w Lodzi, peiniaca
funkcje kierownika zespolu kontroleréw (upowaznienie nr 12/2024),

2) Dorota Jablonska — inspektor wojewodzki w Oddziale Nadzoru Rynku Pracy w Wydziale
Rodziny i Polityki Spolecznej k.odzkiego Urzedu Wojew6dzkiego w Lodzi (upowaznienie
nr 13/2024),

3) Pawet Szkudlarek — gtowny specjalista w Oddziale Nadzoru Rynku Pracy w Wydziale
Rodziny i Potityki Spotecznej Lodzkiego Urzedu Wojewodzkiego w Lodzi (upowaznienie
nr 14/2024).

Dyrektorem Powiatowego Urzedu Pracy w Tomaszowie Mazowieckim do dnia
27 lutego 2024 roku byta Pani Elzbieta Kudlik. Od dnia 28 lutego 2024 roku Dyrektorem
Urzedu jest Pani Ewa Gadko.

Fakt przeprowadzenia kontroli odnotowano w ksigzce kontroli Powiatowego Urzgdu

Pracy w Tomaszowie Mazowieckim.
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Doboru proby do kontroli dokonano na podstawie metody niestatystyczne;:
- W warstwie grupy dotyczacej pracownikéw publicznych stuzb zatrudnienia przyjmuje
si¢ metode caloSciowa i badaniu poddaje sig akta osobowe wszystkich pracownikow
zatrudnionych na stanowiskach ujgtych w art. 91 ust. 1 upz,
- w warstwie grupy dotyczacej Dyrektora i Zastgpey Dyrektora Urzedu przyjmuje sie metodeg

caloSciows i badaniu poddaje sie akta osobowe dla tych stanowisk.

W kontrolowanym okresie Powiatowy Urzad Pracy w Tomaszowie Mazowieckim
dziatal na podstawie Regulaminu Organizacyjnego przyjgtego Uchwalg nr 895/2021 Zarzadu
Powiatu w Tomaszowie Mazowieckim z dnia 22 grudnia 2021 r. Zgodnie Z powyzszym
regulaminem, za realizacjg kontrolowanego tematu odpowiedzialny jest Dziat Organizacii,
Administracji i Kadr, do ktérego zadan nalezy min. prowadzenie naboréw na wolne stanowiska
urzgdnicze, prowadzenie spraw pracowniczych PUP oraz planowanie i organizacja szkolen
dla pracownikéw PUP.

Ustalono, Ze kontrolowana jednostka opracowata zasady naboru kandydatéw na wolne
stanowiska urzednicze w Powiatowym Urzedzie Pracy w Tomaszowie Mazowieckim,
stanowigce zatacznik do zarzadzenia nr 6/2017 z dnia 27 marca 2017 1. Dyrektora Powiatowego
Urzgdu Pracy w Tomaszowie Mazowieckim.

Nabér kandydatow w tej jednostce na wolne stanowisko urzgdnicze jest otwarty
1 konkurencyjny. Procedura naboru kandydatéw na wolne stanowiska urz¢dnicze sklada
si¢ z nastgpujacych etapdw:

1) zgloszenie potrzeby zatrudnienia,

2} przygotowanie rekrutacji,

3) wstepna selekcja kandydatow,

4) rozmowa kwalifikacyjna i wybér kandydata,

5) podanie do publicznej wiadomosci informacji o wyniku naboru.

Kierownik komérki organizacyjnej, w ktérej zachodzi potrzeba zatrudnienia
pracownika na wolnym stanowisku urzgdniczym, wystepuje z wnioskiem do Dyrektora PUP
© wyrazenie zgody na rozpoczecie naboru kandydatéw na dane stanowisko. W trakcie oceny
potrzeby zatrudnienia w pierwszej kolejno$ci analizowana jest mozliwos¢ przesuniecia
pracownika zatrudnionego w innej komérce organizacyjnej, posiadajgcego kwalifikacje

wymagane na danym stanowisku urzgdniczym, na podstawie porozumienia oraz mozliwosé
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awansu wewnetrznego pracownika. Dyrektor rozpatruje wniosek i podejmuje decyzjg
o rozpoczeciu naboru kandydata na dane stanowisko urzednicze lub braku akceptacji wniosku.

W przypadku rtozpoczecia naboru kandydatéw na wolne stanowisko urzednicze
Pracownik Dzialu Organizacji, Administracji i Kadr, na podstawie otrzymanego wniosku,
przygotowuje projekt ogloszenia o wolnym stanowisku urzedniczym oraz naborze kandydata
na stanowisko. Tre$¢ ogloszenia podlega zatwierdzeniu przez Dyrektora PUP. Nastepnie
ogloszenie publikowane jest w Biuletynie Informacji Publicznej oraz umieszczane na tablicy
ogloszefi.

Po uplywie terminu skladania ofert Komisja ds. naboru, powolana odrgbnym
Zarzadzeniem Dyrektora PUP dokonuje oceny formalnej ofert odrzucajac oferty niespetniajace
ustalonych wymagan. Komisja ds. naboru kandydatow na wolne stanowiska urzednicze zostata
powolana na podstawie zarzadzenia nr 7/2017 z dnia 28 marca 2017 r. Dyrektora Powiatowego
Urzgdu Pracy w Tomaszowie Mazowieckim.

Kandydaci, ktérych oferty spelniaja wymagania, s3 dopuszczeni do dalszego
postepowania.

Po przeprowadzeniu postgpowania dokumenty aplikacyjne kandydata, ktéry zostanie

wyloniony w drodze naboru, dotgczane sg do akt osobowych.

Kontroli podlegali pracownicy publicznych shuzb zatrudnienia wymienieni w art. 91 ust.
1 pkt 1-4 upz tzn..
1) poérednicy pracy,
2) doradcy zawodowi,
3) specjalisci do spraw rozwoju zawodowego,

4) specjalisci do spraw programow.

Ustalen kontroli dokonano na podstawie analizy dokumentow zawartych w aktach
osobowych pracownikéw, Dyrektora i Zastgpcy Dyrektora PUP oraz przedstawionych danych

statystycznych i ztozonych wyjasniefi.

Kontrolujacym przedstawiono wykaz pracownikéw zatrudnionych w  PUP
w Tomaszowie Mazowieckim wg stanu na dzieh rozpoczgeia kontroli. Przekazane dane
dotycza: zajmowanych przez tych pracownikow stanowisk, wyksztatcenia, stazu pracy,
przebiegu zatrudnienia i szkolen modutowych przeprowadzonych w okresie od dnia 1 czerwea

2022 1. do dnia rozpoczgcia kontroli.
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Kontrolujagcym przedlozono réwniez sprawozdanie o instytucjonalnej obstidze rynku
pracy za rok 2022 i rok 2023.

Na podstawie przedstawionych kontrolujacym danych oraz analizy akt osobowych
pracownikéw ustalono, ze na dziefi rozpoczgcia kontroli zatrudnionych byto 26 pracownikow
wymienionych w art. 91 ust. 1 pkt 1-4 upz. Na ten dzieh PUP w Tomaszowie Mazowieckim
zatrudniat:

1) na stanowisku pogrednik pracy — 10 oséb,
2) na stanowisku specjalista ds. rozwoju zawodowego - 2 osoby,
3} nastanowisku doradca zawodowy — 6 osdb,

4) na stanowisku specjalista ds. programoéw — & oséb,

Z przedtozonych wyjasnien wynika, Zze 24 pracownikom, o ktorych mowa w art. 91 ust
1 pkt 1-4 upz powierzono funkcje doradey klienta,

Zgodnie z art. 91 ust. 3 i 4 do zadan doradey klienta nalezy:

1) stata opieka nad bezrobotnym lub poszukujaeym pracy, w szczegdlnodci przygotowanie
1nadzér nad realizacja indywidualnego planu dziatania, §wiadczenie podstawowych ushig
rynku pracy w formie indywidualnej oraz utatwianie dostepu do innych form pomocy
okre$lonych w ustawie lub

2) stata wspolpraca z pracodawcg w zakresie pomocy okreslone] w ustawie, w szczegolnodei
ustalanie zapotrzebowania na nowych pracownikéw i pozyskiwanie ofert pracy w ramach
posrednictwa pracy oraz ulatwianie dostgpu do innych form pomocy okreslonych w ustawie,
3) udzielanie pomocy podmiotom okreslonym w ustawie, w szezegolnosdei przedsiebiorcom,
0 ktérych mowa w art. 39¢.

Doradca klienta wykorzystuje narzedzia i metody, w zakresie ktorych zostal
przeszkolony lub do ktérych posiada uprawnienia.

Zgodnie z zakresami czynnoéci zadania wynikajgce z funkcji doradey klienta obgjmujg
stala opieke nad bezrobotnym lub poszukujacym pracy, przygotowywanie 1 nadzor
nad realizacja indywidualnego planu dziatania, $wiadczenie podstawowych ustug rynku pracy
w formie indywidualnej oraz ulatwienie dostgpu do innych form pomocy okre$lonych
W ustawie.

Powiatowy Urzad Pracy w Tomaszowie Mazowieckim, na dzien rozpoczecia kontroli,
zatrudniat ogdtemn 57 pracownikow, z czego 30 0sdb na stanowiskach innych niz wymienione

w art. 91 ust. 1 upz oraz Zastgpce Dyrektora Urzedu.
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Kwalifikacje pracownikéw PUP zespot kontrolny ocenit badajac akta osobowe
Dyrektora, Zastgpcy Dyrektora Urzedu oraz pracownikow publicznych stuzb zatrudnienia,
zatrudnionych na stanowiskach wskazanych w art. 91 ust. 1 upz na podstawie zalgczonego
wykazu.

Analiza akt osobowych, pozwolila kentrolujacym ustali¢, Ze Wszyscy pracownicy
posiadaja obywatelstwo polskie i pelng zdolnoé¢ do czynnoscei prawnych oraz korzystaja z pelni
praw publicznych. Koniecznos¢ spelniania powyZszych wymogow wynika z art. 6 ust.1 pki 1
i2 ustawy o pracownikach samorzadowych. Zaden z pracownikéw nie byt skazany
prawomocnym ~wyrokiem za umys$ine przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego
Iub umy$lne przestepstwo skarbowe (wymbg wynikajacy z art. 6 ust. 3 pkt 2 ww. ustawy).

W aktach osobowych znajduja si¢ réwniez upowaznienia adekwatne do zajmowanego
standwiska.

Akta osobowe pracownikow zweryfikowano pod katem wymagah kwalifikacyjnych dla
stanowisk pracy okreslonych w art. 91 ust. 1 pkt 1-4 upz. Kontrolujacy ustalili, ze zadania
pracownikéw wynikajace z umowy O prace Dyrektor PUP zapisal w zakresach czynnosci

umieszczonych w aktach osobowych poszczegblnych pracownikow.

Zgodnie z przedtozonymi zakresami czynnosci:
L. Do zadan doradcy zawodowego nalezy:

1) udzielanie indywidualnych i grupowych porad zawodowych,

2) udzielanic indywidualnych i grupowych informacji zawodowych,

3) udostgpnianie zasobow informacji zawodowych,

4) udzielanic pomocy praco.dawcom w doborze kandydatéw oraz rozwoju zawodowym
pracodawcy 1 jego pracownika,

5) prowadzenie banku programOw zawierajagcego programy porad grupowych, spotkan
informacyjnych oraz szkolen,

6) wspdlpraca z centrum informacji i planowania kariery zawodowej, szkotami i innymi
instytucjami rynku pracy,

7) udzielanie pomocy bezrobotnym i poszukujgcym pracy w uzyskaniu odpowiedniego
zatrudnienia, w szczegdlno$ci osobom z orzeczonym stopnieniem niepetnosprawnoscei,

8) rozpoznawanie oczekiwan bezrobotnych w zakresie poszukiwanej pracy,

9) wspbdlpraca ze specjalistami rozwoju zawodowego, posrednikami pracy w zakresie

skutecznej aktywizacji zawodowej 0s6b pozostajacych bez pracy,
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10) wspélpraca z innymi komorkami Urzedu w zakresie realizacji instrumentéw rynku

pracy,

11) wykonywanie zadaf zawigzanych z realizacjg programéw finansowanych z EFS,

I1. Do zadan specjalisty ds. programéw nalezy:

1L

Iv.

1y
2)
3)
4)
S)

6)

7)

wspoétudzial w obshidze zwigzanej z opracowywaniem programéw i pozyskiwaniem
srodkéw finansowych z funduszy EU i innych Zrédet,

wspoludzial w tworzeniu planéw gospodarowania §rodkami PFRON, planéw
zatrudnienia  oséb nicpetnosprawnych i mmnych  dokumentow niezb¢dnych
do prawidtowego gospodarowania srodkami PFRON,

udzial w przygotowaniu i analizie ziozonych wnioskow,

przygotowywanie umow,

przygotowywanie platnosci z tytutu wydatkéw z PFRON,

udzielanie bezrobotnym, poszukujgcym pracy i pracodawcom informacji i wyjasnien
w zakresie uczestnictwa w realizowanych programach,

stala wspolpraca z pracodawcami, w szczegdlnosci ustalanie zapotrzebowania
na nowych pracownikow i pozyskiwanie ofert pracy w ramach posrednictwa pracy oraz

ulatwianie dostgpu do innych form pomocy okreslnych w ustawie,

Do zadah posrednika pracy nalezy:

1)
2)
3)

4
5)

6)

nawigzywanie i utrzymywanie kontaktéw z pracodawcami,

informowanie pracodawcéw o ustugach rynku pracy,

pozyskiwanie ofert pracy, ich biezgca aktualizacja i realizacja zgodnie z przyjetymi
ustaleniamt,

whasciwy dobér kandydatéw na pozyskane wolne miejsca pracy,

udzielanie pomocy bezrobotnym i poszukujacym pracy w uzyskaniu odpowiedniego
Zatrudnienia,

wspdlpraca ze specjalistami ds. rozwoju zawodowego, doradcami zawodowymi

w zakresie skutecznej aktywizacji zawodowej 0ssh pozostajgcych bez pracy.

Do zadan specjalisty ds. rozwoju zawodowego nalezy:

1y

udzielanie  informacji bezrobotnym, poszukujacym pracy 1 niepelosprawnym

o mozliwosci szkolenia i ksztatcenia,



2)

3)
4)

5)

7

8)
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okre$lanie, we wspblpracy z innymi komorkami organizacyjnymi PUP kierunkow
szkoleti i przekwalifikowan shuzgcych rozwojowl zawodowemu osdb zarejestrowanych
i potrzebom rynku pracy,

przygotowywaiie propozycji szkolen obejmujacych temat, program i czas szkolenta,
kierowanic o0séb na szkolenia grupowe badZ indywidualne, w tym na szkolenia
organizowane ze §rodkow EFS i innych realizowanych projektéw wspotfinansowanych
ze $rodkéw Unii Europejskiej,

wspblpraca z instytucjami szkoleniowym,

popularyzacja informacji o szkoleniach,

organizacja szkolen w tym: wybdr instytucji szkoleniowej zapewniajacej najwyzsza
jako$é szkolenia poprzez udzial w Komisji do przeprowadzenia postgpowania
o udzielenic zaméwienia publicznego, przygotowywanie i zawieranie umow
z instytucjami szkoleniowymi,

ustalanie kryteriéw rekrutacji na szkolenia 1 ich upowszechnianie, przyjmowanie kart

kandydat6éw na szkolenia oraz wnioskéw o skierowanie na szkolenie.

Wymagania kwalifikacyjne dla pracownikoéw  zatrudnionych na stanowiskach

wymienionych w art. 91 ust. 1 pkt 1-4 upz wynikaja z rozporzadzenia Rady Ministrow

w sprawie wynagradzania pracownikow samorzadowych.

Tabela prezentuje minimalne wymagania kwalifikacyjne:

IIL. 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 XIIT wyzsze?) poradnictwa
zawodowego
Specjalista ~do  spraw rok w zakresie
] XII wyzsze? o
rozwoju zawodowego organizacji szkolent
3{Doradca EURES wiXIII wyzsze? oraz rok w zakresie
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wojewodzkim urzedzie znajomos¢ jezyka  (posrednictwa pracy lub
pracy angielskiego na poradnictwa
poziomie co najmniej|zawodowego
B1¢
oraz ukonczenie
szkolen okre§lonych
w odrebnych
przepisach”
rok w zakresie
o przygotowania,
Specjalista  do  spraw L o
4 X1 wyzsze?) realizacji i oceniania
programow o
realizacji  programow
rynku pracy
_ rok w zakresie
5|Posrednik pracy X1 wyzsze? ]
po$rednictwa pracy
Doradca  zawodowy -
stazysta, specjalista do
spraw programdw-stazysta,
specjalista do spraw
) wyzsze? -
6jrozwoju  zawodowego  -[X ]
$rednie® 1
stazysta, asystent EURES w
wojew6dzkim urzedzie
pracy, poSrednik pracy-
stazysta
Specjalista  do  spraw
ewidencji 1  §wiadczen,
specjalista do spraw analiz
o wyzsze? 1
Tirynku pracy, specjalista do[X .
L $rednie™ 2
spraw aktywizacji,
specjalista do spraw
rejestracji
Referent do Spraw:
8|rejestracii, ewidencji  i|VIII $rednie® -
swiadczen, analiz rynku
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pracy, aktywizacji

Objasnienia do tabeli:

- pkt 2) wyksztalcenie wyisze - rozumie si¢ przez to ukonczenie studidw potwierdzone
dyplomem, o ktérym 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 i 1088), w zakresie umozliwiajgcym wykonywanie
zadan na stanowisku, a w odniesieniu do stanowisk urzedniczych i kierowniczych stanowisk
urzedniczych stosownie do opisu stanowiska.

- pkt 3) wyksztalcenie §rednic - rozumie si¢ przez to wyksztalcenie srednie lub Srednie
branzowe, w rozumieniu ustawy z dnia 14 grudnia 2016 r. - Prawo o$wiatowe (Dz.U.z2024r.
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, umiejetnodci 1 kompetencji
umozliwiajacych wykonywanie pracy w $rodowisku migdzynarodowym w ramach programu
szkolefi, o ktorym mowa w art. 8 ust. 1 lit. a (iii) rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego
i Rady (UE) 2016/589 z dnia 13 kwietnia 2016 r. w sprawie curope; skiej sieci stuzb zatrudnienia
(EURES), dostepu pracownikéw do ustug w zakresie mobilnosei 1 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.).

Kontrolujacy zbadali wypelnianie obowiazku podnoszenia kwalifikacji przez
pracownikéw okreslonego w art. 99b upz, z ktérego wynika, ze pracownicy, o ktérych mowa
wart. 91 ust. 1 pkt 1-4, sa obowiazani doskonali¢ kwalifikacje zawodowe, w szczegolnoscl
przez uczestnictwo w szkoleniach z wykorzystaniem modutowych programéw szkolen dla kadr
publicznych stuzb zatrudnienia udostgpnianych przez ministra wlasciwego do spraw pracy.

Kontrola wykazata, ze pracownicy ujgci w art. 91 ust. 1 ust 1-4 upz uczestniczyli
w szkoleniach zgodnych zzajmowanym stanowiskiem, a stosowne certyfikaty znajdujg

si¢ w ich aktach osobowych.

Kwalifikacje Zastepcy Dyrektora Urz¢du
Kontrolujacy dokonali analizy akt osobowych Zastgpcy Dyrektora PUP w Tomaszowie
Mazowieckim. Zgodnie z art. 9 ust. 6 upz zastgpcéw dyrektora powiatowego urzedu pracy

powoluje i odwoluje dyrektor powiatowego urzgdu pracy.
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Minimalne wymagania kwalifikacyjne dla pracownika samorzadowego, zatrudnionego
na stanowisku zastgpcy dyrektora, okre§la ustawa o pracownikach samorzgdowych oraz
rozporzadzenie Rady Ministréw w sprawie wynagradzania pracownikéw samorzadowych.

Zgodnie z tymi przepisami pracownik zatrudniony na wskazanym wyzej stanowisku
musi posiada¢ wyksztalcenie wyzsze i minimum 5 letni staz pracy. Przepisy upz nie stawiaja
zadnych wymogdéw dla stanowiska zastepcy dyrektora pup, a wigc zastosowanie maja
wylacznie kryteria z ustawy o pracownikach samorzgdowych.

Na podstawie akt osobowych ustalono, 7e Zastepca Dyrektora Urzedu posiada
wyksztalcenie wyzsze, zatrudniony jest w Urzedzie na podstawie umowy o pracg i zajmuje

to stanowisko od 1 marca 2015 r, Przed objeciem stanowiska posiadat wymagany staz pracy.

Badanie kwalifikacji Dyrektora Urzedu

Starosta Tomaszowski w dniu 24 stycznia 2024 roku oglosil nabér na kierownicze
stanowisko urzgdnicze tj.: na stanowisko Dyrektora w Powiatowym Urzgdzie Pracy
w Tomaszowie Mazowieckim.

Po przeprowadzonym postgpowaniu na ww. stanowisko zostata powolana Pani Ewa
Gadko. Funkcje Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy w Tomaszowie Mazowieckim pelni
od dnia 28 lutego 2024 roku. Zgodnie z art. 9 ust. 5 upz starosta powoluje dyrektora
powiatowego urzgdu pracy wylonionego w drodze konkursu sposrod osob posiadajacych
wyksztatcenie wyzsze oraz co najmniej 3 letni staz pracy w publicznych stuzbach zatrudnicnia
lub co najmniej 5 letni staz pracy w innych nstytucjach rynku pracy. Na podstawie akt
osobowych ustalono, ze Dyrektor PUP przed objcciem stanowiska postadata wyksztalcenie
WyZsze oraz wymagany staz pracy w publicznych shuzbach zatrudnienia. Ustalenia te wskazuja,
ze Dyrektor Urzgdu spelnia wymagania formalne.

Natomiast watpliwosci kontrolujgcych budzi fakt, e akta osobowe Dyrektora Urzedu
s3 gromadzone i przechowywane w PUP w Tomaszowie Mazowieckim, poniewaz zdaniem
kontrolujacych wskazane akta powinny sie znajdowaé u pracodawcy, ktérym w tym przypadku
jest Starosta Tomaszowski.

Zgodnie z art. 7 pkt 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach
samorzadowych czynnosci w sprawach z zakresu prawa pracy wobec kierownikéw
samorzadowych jednostek organizacyjnych wykonuje wojt, (burmistrz, prezydent miasta),
starosta, marszalek wojewodztwa. Powolanie i odwolanie dyrektora powiatowego urzedu pracy

Jest zadaniem starosty, co wynika z przytoczonego powyzej artykuha upz,
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II. Posumowanie

Reasumujac, Powiatowy Urzad Pracy w Tomaszowie Mazowieckim w sposdb
poprawny realizowat zadania obje¢te kontrolg wywiazujge si¢ z obowigzku przestrzegania
wymogow natozonych przepisami upz oraz wymogdw okreslonych w innych przepisach.

Majac na uwadze wyniki kontroli Wojewoda Lodzki odstgpuje od wydania jednostce

kontrolowanej zalecen, uwag 1 wnioskow.

Nalezy podkresli¢, ze watpliwoéci wskazane w niniejszym wystapieniu pokontrolnym

dotycza obowiazkéw Starosty Tomaszowskiego, ktére nie byty przedmiotem kontroli.

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

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

Z up. WOJEWODY EODZKIEGO

Anna Szymajda
Zastepca Dyrektora Wydzialu Rodziny
i Polityki Spolecznej

(podpisano elektronicznie)



Faktura numer: 199252{256&@[&){2@23

Invoice

Sprzedawca (Vendor)

Collegium Humanum-Szikols Gléwna Menedzerska
Moniuszki 1a, 00-014 Warszawa, Polska

NIP: PL5252765348 o REGON: 381457997

tel.: +48224875359

www.humanur.pl

Nazwa towaru / ushugj
Mame of aroduct / service

= studia magisterskie z psychologii

Czesne za 11| semestr

Do zaptaty: 3 675,00 2z

Total Due:

Stownie: trzy tysigce szedéset siedemalziesige pigé zlotych 00/100
In words: threethaus:mo',ﬂ)vhundred:euenty_ﬁue

Konto: IBAN: PL 22 1020 1169 2463 0000 0002 5660

account:

Monika Dziubg

Osoba upowazniona

do wystawienig falctury
(Person authorize

d to issue an invoice)

Collegium Humanum-Szkota Gtowna Menedzerska Wpisana do Ewide

Data i miejsce Wystawienia:
Date and place of issue:

Data dostawy/wyk. ustugi:
Date of delivery / performance of the s
Spasdb zaptaty:

Payment by:

Warszawa, 31 paidziernika 2023 ¢,

6 paZdzier
erv."ce:” R e s
Zaplacono'przelewain 6 pazdziernilia 2023 .

¥

nika 2023 ¢,

Nabyweca (Buyer)

Powiatowy Urza]dtip}ééﬁ w Tom

ul. Sw. Antoniego 41
97-200 Tomaszdw Mazowiecki
NIP 773-102-79-80

Cena netto Hwota VAT

VAT amount

Wartoé¢ bruto

Amount Gross value

Unit net price

3 675,00zt

3675,002
3 675,602

Razem (Toial) 2 675,00 2t 0,00 2!

3 675,00 2/0,00 21

Wptacono/pazostato:
Totol Due:

Podstawa do zwolnienia z VAT: )
Przepis art. 43 ust. 1 pkt 26 Ustawy 2 11 marca 2004 0
podatku od towardw ushug.

nnunnnnnuucnnununnunnuuununnununnnnnunnunonnnnuuunu

Osoba upowazniona do odbioru faktury
(Person authorized to receive the invoice)

ncji Uczelni Niepublicznych MNISW pod numerem 383
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POWISTOWY TRZED PRty
Wiomaszowia

.aadwfeaksm
Faktura proforma numer: 16/25660/D/2024
M Y/\A/ Invaice Wpkmalo @g ﬁ? 232 [

® Laz. @}P{M{

i miej wienia: i Warszawa, cznia 2024 r.
\ oo SRR O 20 g
Data dostawy/wyk. ustugi: 9 stycznia 2024 7. B
™~ y Date of delivery / performonce of the service:
) o ) Sposéb zapfaty: Przelew - 21 dni {30 stycznia 2024 r.)
COLLEGIUM HUMBNUM Payment by:

Sprzedawca (Vendor) Nabywca (Buyer)

Collegium Humanum - Szkola Gléwna Menedzerska - Powiatowy Urzad Pracy w Tomaszowie Mazowieckim
Aleje Jerozolimskie 1333, 02-304 Warszawa ,
NIP: 5252765348 ul. Sw. Antoniego 41
tel.! +48224875359 97-200 Tomaszéw Mazowiecki
www. humanum.p! NIP: 773-102-79-80
Lp. | Nazwa towary f uslugi logé| Miara |Cena netto Warto$é netto VAT | Kwota VAT | Wartoé¢ bruto
Lp. Naine of product / service Qty | . Amount [Unit net price Net value VAT | VATamount | Grossvalue
studia magistarskie z :
1 } psychologii czesne za Il rok akademicki 2023/2024 1! szt 4 175,00zt 417500z fzw. [ 0,00zt 4 175,00 zt
W tym (Init) 4175,00 2t zw. 3,00 # 4 175,00 2t
Razem (Total) 4 175,00 ¢ 0,00 4175,00 zt
Do zaptaty: 4 175,00 Whptaceno/pozostata: 0,00 21/4 175,00 21
Total Due; Totof Due:
Stownie:  cztery tysigce sto siedemdziesigt pie€ zlotych 00/100 .
Podstawa do zwolnienia z VAT
In words: h 4, d
" weres Jourthousand.onehundredseventyfive Przepis art. 43 ust. 1 pkt 26 Ustawy z 11 marca 2004 o
Konto: 42 1020 1169 2463 0000 0002 5660 podatku od towaréw i ustug.
account:
Tlona Augustyniak
Osoba upowazniona da wystawienia faktury Osoba upowainiona do odbiory faktury
(Person authorized to issue an involea) (Person authorized to receive the invaice)
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UKONCZENIA JEDNOLITYCH
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numer: 224/25660/D/2022

H

f [ S
EL N AV B A

FO I B B B N
o R A ML

Sprzedawca (Vendor)
Collegium Humanum Szkola Gléwna Mened#erska
Moniuszki 1a, 00-014 Warszawa, Polska

NIP: PL5252765348 « REGON: 381457997
tel.: +48224875359

Invoice

Datai miejsce wystawienia: Warszawa, 1 pafdziernika 2022 r.,
Date ond place of Issue:

Data dostawy/wyk. ustugi:

Date of delivery / performance of the service:
Sposdb zaplaty:
Payment by:

1 paidsiernika 2022 r.

Przelew - 9 dni (10 paidzierniia 2022 r,)

Nabywca (Buyer)

Powiatowy Urzad Pracy w Tomaszowie Mazowieckim

ul: Sw. Antoniego 41

97-200 Tomaszéw Mazowieckl

NIP: 773-102-79-80

www._humanum,pl
kp. | Nazwa towaru / ustugi o$é| Miara |Cena netto Wartos€ netto VAT | KwotaVAT | Wartofé bruto
Lp. Name of praduct / servite Qty Amaunt { Unlt net price Nat value VAT | VAT amount Gross value
-studia magisterskie z
1’| psychologii czesne za | rok akadermicki 2022/2023 1| szt. 7 350,00 z¢ 7350,00zt|zw. | 0,00z 7 350,00 z¢
W tym (In it) 7350,002 zw.| 0,002 7250,00 2

Razem {Total) 7350,60 4 0,00 7350,00zt

Do zaplaty: 7 350,00 z¢ Wptacono/pozostalo: 0,00 z1/7 350,00 zt

Yotal Due: Total Due:

mas i tnystapleddieszatotych 00/100 Podstaws do swolien VAT
Przepis art. 43 ust. 1 pkt 26 Ustawy z 11 marca 2004 o

Konto: 42 1020 1169 2463 DO0O 0002 5650 podatku od towardw § ustug,

account:

Tlona Augustyniak

Osoba upowazniona do wystawienia faktury
(Person authorized to issue an invaice)

Osoba upowazniona do odbiory faktury
(Person authorized to receive the invoice)

Collegium Humanum Szkota Gldwna Menedzerska wpisana do Ewidencji Uezelni Niepublicznych MNISW pod numerem 383







