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CENTRUM AKTYWIZACJI ZAWODOWEJ (WLASCICIEL RYZYKA)
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yzyko nawigzania P inf i d
kantalkii racy . o o informacii o pracodawcy
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SYRIUSZ pod niewfasciwy adres - weryfikacja danych
- skierowanie osoby ztozonych przez
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Brak mozliwosci - zmniejszona liczba =kontakty 2 pracodawcami
. oy przy pomocy systemow
zrealizowania wizyt pozyskanych ofert teleinformatycznych
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Brak wolnych miejsc
pracy spowodowany
wstrzymaniem
dziatalnosci wielu

- wyzszy stopien
bezrobocia

- wsparcie finansowe
pracodawcow w celu

branz - zwiekszenie liczby wysokie (3) Srednie (2) “Pér:fg? utrzymania miejsc pracy
w zwigzku os6b dtugotrwale w ramach tzw. Tarczy
z obostrzeniami bezrobotnych Antykryzysowej
wprowadzonymi
przez rzad
- koniecznosc
wzmozenia pracy
- brak wystarczajacej - wzmozona koncentracja
i ilosci czasu - samokontrola
Du_zy, ciagty naptyw na wiasciwg obstuge Srednie (2) Srednie (2) wymaga - czasowe zaangazowanie
Lol - przediuzenie reake) wiekszosci pracownikow
procedury do obstugi wnioskéw
rozpatrywania
wnioskow
- bledy w statystykach,
Wsparcie raportach - biezaca aktualizacja
finansowe Blednie i sprawozdaniach danych
udzielane wprowadzone dane - btedna generacja . "y - rzetelna weryfikacja
przedsiebiorcom, | do systemu pomocy publicznej srednie () niskieil) akeeptowalny wprowadzonych informacji
pracodawcom SYRIUSZ - nickompletne dane - nadzoér Kierownika
oraz podmiotom dotyczace - samokontrola
gospodarczym kontrahentow Urzedu
w ramach tzw.
Tarczy - informowanie
érg{}i32¥gsowej prscodawccw
~ o koniecznosci
uzupetnienia brakow lub
: poprawienia btedow
E}‘edy IIUb braki diusani - poprawianie btedéw
i _— - ples : - . sl e o wymaga stanowigcych oczywiste
we wnioskac procedury przyznania rednie (2) ysokie (3) reakgji pomylki przez

wypetnianych przez
pracodawcow

wsparcia

pracownikéw Urzedu bez
wzywania pracodawcy

- infolinia dla
przedsiebiorcow z powiatu
legionowskiego w sprawie
Tarczy Antykryzysowej
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Aktywizacja oséb
bezrobotnych

w ramach
programoéw rynku
pracy
finansowanych
ze srodkow
Funduszu Pracy

Nieterminowa

- przedituzenie

- terminowe wysytanie

ﬁgﬁr\::;izk zatatwienia sprawy niskie (1) niskie (1) akceptowalny odpowiedzi
- nadzor Kierownika
Wystapienie btedow ; ; o - aneksowanie biednych
formalnych ) nlep]rlaw@owosc:l . srednie (2) niskie (1) akceptowalny | umow
w umowach Wikallcac wopar-a - zasada dwoch par oczu
- samokontrola
- biezaca aktualizacja
danych
Nieprawidiowe - bledy w statystykach, - rzetelna weryfikacja
wprowadzenie raportach i wprowadzonych informacji
danych sprawozdaniach Srednie (2) niskie (1) akceptowalny | - nadzér Kierownika
do systemu - btedna generacja - zasada dwoch par oczu
SYRIUSZ pomocy publicznej - samokontrola
- korekta przyznanej
pomocy
- naliczenie
Dane przekazane meprawndiqwe; lub - biezgca weryfikacja
: nienaleznej kwoty
przez klienta Urzedu, stypendium danych
wymagane P 2 - sporzadzanie aneksu
do realizacji wsparcia | - Preyznanie srodkow | oo ie (3 niskie (1 akceptowalny | do umow
i il WERRIDIA nieuprawnionemu ysokis{(3) (1) P y - i
niezgodne doritow - sporzadzanie wyjasnien
ze stanem ROSINIG 0‘.‘;' - przeliczanie stypendiow,
faktycznym - Nieprawidiowe refundacji, rozliczen
wykorzystanie

srodkow
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Rezygnacja klienta
Urzedu

z realizacji danego
wsparcia

- nieefektywne
wydatkowanie
srodkow publicznych
- koniecznos¢
zatrudnienia kolejnej
osoby

- przedtuzenie
realizacji umowy

- niezrealizowanie
umowy

$rednie (2)

srednie (2)

wymaga
reakgji

- uzyskanie opinii doradcy
klienta lub pracownika
wiasciwego ds. aktywizacji
zawodowej

- rekrutacja na zwolnione
stanowisko pracy

- préba negocjaciji

z pracodawca w celu
zmnigjszenia wymagan

- aneksowanie umow

- wykonywanie raportow
w celu znalezienia
odpowiednich
kandydatow do pracy

- egzekwowanie zwrotu
niewykorzystanych lub
nienaleznie pobranych
srodkow finansowych

Zatrudnianie
cudzoziemcow
na podstawie
o$wiadczen oraz
na podstawie
zezwolen na
prace sezonowsg

Btedy lub braki
formalne

we wnioskach
wypetnianych przez
pracodawcéw

- przediuzenie
procedury wydania
os$wiadczenia/
zezwolenia na prace
sezonowg

niskie (1)

wysokie (3)

akceptowalny

- biezgca weryfikacja
danych

- wzywanie pracodawcow
do uzupetnienia brakéw
lub poprawienia btedow
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Kontrole i wizyty
sprawdzajgco -
monitorujace

u podmiotow
zewnetrznych
korzystajgcych
Ze wsparcia
$rodkow
publicznych

Nieskuteczne

- niezastanie podmiotu
W miejscu
przeprowadzenia
kontroli/ wizyty

- brak dokumentow
wymaganych

do kontroli w miejscu

- ponowienie proby
dostarczenia
zawiadomienia

- weryfikacja adresu
do doreczen

doreczenie przeprowadzenia i . - przestanie wezwania

zawiadomienia kontroli/ wizyty Ridet) Seadnie:(Z) akceptowalny do wiadomosci na inne

o kontroli/ wizycie - przediuzenie adresy zawarte
procedury w posiadanych
przeprowadzenia dokumentach lub
kontroli/ wizyty w dokumentach
sprawdzajgco — rejestrowych
monitorujgcej

Brak mozliwosci ;J;ﬂ:;g?'r::ﬁ:;c.i - wyznaczenie nowego

przeprowadzenia astaN ine A “J’ terminu przeprowadzenia

kontroli/ wizyty ? S y niskie (1) niskie (1) akceptowalny | kontroli/ wizyty

sprawdzajgco — P LRI : sprawdzajaco -

monitorujgce; wiczasie roziiezants monitorujacej
umowy

Ograniczenie

przeprowadzania

kontroli/ wizyt . . .

sprawdzajgco — ;g;gzge:‘agézwuante - rzetelna weryfikacja

rsnp%r:sgcrjlgz:)rr‘c;h odnosnie % niskie (1) wysokie (3) akceptowalny :ﬁ:ﬁ:ﬁg; %ngc;ien

wprowadzeniem E;e;?cgﬁwadzonych pracodawcow.

stanu pandemii
CQOVID-19 na terenie
kraju




REFERAT FINANSOWO-KSIEGOWY (WLASCICIEL RYZYKA)
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Niski procent
wykorzystania limitu

- nieefektywne
wykorzystanie
$rodkéw Funduszu

- rzetelna i trwata
wspolipraca miedzy
referatami

- biezaca kontrola
wykorzystanych srodkow

Zapewnienie SToel Fiidiazii Pracy wysokie (3) niskie (1) akceptowalny | - organizowanie
prawidiowego Prac - przyznanie niskiego dodatkowych naboréw
i petnego y limitu $rodkow wnioskow =
wykorzystania w nastepnym roku - informowanie klientow
limitu srodkow o mozliwosci uzyskania
Funduszu Pracy wsparcia
na rzecz promocji
zatrudnienia, - przekazanie
fagodzenia srodkow
skutkow nieuprawnionemu
bezrobocia Blednie wprowadzone | podmiotowi - zasada dwoch par oczu
; akty\cljwzacp dane kontrahenta - przediuzenie - nadzér kierownika
zawodowe ! i iski -
] w tym nieprawidiowy procedury wysokie (3) niskie (1) akceptowalny kontrola wprowadzonych
hunek K K . danych przed wykonaniem
rachunek bankowy przekazania srodkow operacji bankowych
- btedne dane
kontrahenta
w operacji bankowej
Nieterminowe . .
d dzani - naliczenie odsetek
Ok*D:jO\T(a dzemet A przez ZUS - pilnowanie terminu
skfadek zdrowotnyc ) . . . L odprowadzenia sktadek
o — 0s6b bezrobotnych ugze?::zgn?aagjs?;l srednie (2) niskie (1) akeeptowalny | "o 6r Glownego
terminowe; bez prawa do zasitku bezrc?b Eovanks Ksiggowego
i prawidtowej do ZUS o
obstugi zadan
zleconych dla .
powiatu - koniecznos¢ _ .
finansowanych przygotowania - kontrola prawidiowosci
z budzetu Nisprawiclewe korekty raportu ”ahczzn'adsgage"
anstwa ke ; . o - zasada dwoch par oczu
p naliczenie skiadek n;)ewy;tarcza_;a,ce wysokie (3) niskie (1) akceptowalny | samakoniioi
78 ezpteczeme' - nadzér Gtéwnego
Srodkéw w planie Ksiegowego

finansowym
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Zapewnienie
biezgcego
funkcjonowania
jednostki oraz
wykonywanie
7. | zadan
statutowych w
ramach
posiadanych
Srodkow
finansowych

Wykorzystanie

srodkow finansowych

w stopniu nie

przekraczajacym 90%

- nieefektywne
wykorzystanie
srodkow finansowych
- przyznanie niskich
limitow srodkow

w nastepnym roku

wysokie (3)

niskie (1)

akceptowalny

- rzetelna i trwata
wspoipraca miedzy
referatami

- biezaca kontrola
wykorzystanych $rodkow
- organizowanie
dodatkowych naboréw
wnioskow na formy
wsparcia

- informowanie klientow
o mozliwosci uzyskania
wsparcia

REFERAT EWIDENCJI SWIADCZEN | STATYSTYKI (WLASCICIEL RYZYKA)

Usprawnienie
procesu

8 rejestracji os6b
" | bezrobotnych

i poszukujgcych
pracy

: i . - biezaca weryfikacja
Wydanlg ; .. nl.enalezn_a wypsia wysokie (3) niskie (1) akceptowalny | danych
nieprawidiowej decyzji | Swiadczenia - samokontrola
- rzetelne wprowadzanie
Nieprawidiowe - bledny dobor ustug danych do systemu
: . . . . L SYRIUSZ
wprowadzenie danych | i instrumentow rynku Srednie (2) niskie (1) akceptowalny | - samokontrola
do systemu SYRIUSZ | pracy - biezaca aktualizacja
danych
) . - biezgca aktualizacja
Wydanie decyzji bez danych
aktualizacji tresci - powotanie btednej - biezaca kontrola
w systemie podstawy prawnej wysokie (3) niskie (1) akceptowalny przepiséw‘prawa_
po nowelizacji w decyzjach - nadzér kierownika
przepiséw - wspoipraca miedzy

referatami




Duzy, falowy naptyw

- koniecznosc
wzmozenia pracy
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]

- wzmozona koncentracja

: o iy i A . . ; ; wymaga - samokontrola
kl|e!1t<§w.v;j w'nloskow ; bra}< wystarczajgce| $rednie (2) srednie (2) reakdji _ czasowe zwiekszenie
wEiRguania llosci czasu liczby os6b obstugujacych
na wtasciwa obstuge
Brak bezposrednie;
obstugi kIFiJenta J - wzmozony naplyw - wprowadzenie wniosku
kg — wnioskéow w formie o rejestracje jako osoba
\:52?3 ;ZSZ';L‘Z]E;;C” elektronicznej bezrobotfnal poszukujaca
. . - zwiekszenie ilosci pracy w formie papierowe;
i poszukujacych pracy s dmlgw R srednie (2) srednie (2) Vg’:fcg.? - ustawienie skrzynki
spowodowany ) ) ) podawczej przy wejsciu
wystapieniem zp?::\ci)::;a?: do budynku w celu
pandemii COVID- 19 9 ym ograniczenia kontaktu
- kontaktem z klientem bezposredniego
w kraju
Masowe zwalniane - duzy, Gaghy napyw
. whnioskow
pracownikow przez ) -
lokalnych o rejestracje jako
d ; osoba bezrobotna/
pracoaawocw poszukujaca pracy - wzmozona koncentracja
spowodowane - wyzszy stopieft - samokontrola
wstrzymaniem bazrohocia wysokie (3) niskie (1) akceptowalny | - zwigkszenie liczby osob
dziatalnosci wielu obstugujacych

branz w zwigzku

z obostrzeniami
wprowadzonymi przez
rzad

- konieczno$¢
wzmozenia pracy

- brak wystarczajgcej
ilosci czasu

na wiasciwg obstuge

- podziat obowigzkow

STANOWISKO DO SPRAW PROGRAMOW (WELASCICIEL RYZYKA)

Realizacja
projektow

w ramach PO
WER

Odrzucenie wniosku
z przyczyn formalnych
lub merytorycznych

- opoznienie
rozpoczecia realizacji
projektu

niskie (1)

niskie (1)

akceptowalny

- biezgca kontrola
sporzadzanego wniosku
- samokontrola

- zasada dwoch par oczu




Wersja 1.0 z dnia 31 grudnia 2020 r.

Opodznienie
ze zgtoszeniem

- wstrzymanie
wyptacenia

- niezwtoczne zgtaszanie

zapotrzebowania przyznanych $rodkow | $rednie (2) niskie (1) akceptowalny | zapotrzebowania
$rodkéw w ramach - przedtuzenie - samokontrola
posiadanego limitu realizacji umow
Odrzucenie wniosku | - opdZnienie - biezaca kontrola -
z przyczyn formalnych | rozpoczecia realizacji niskie (1) niskie (1) akceptowalny ?ﬁgﬁiﬂéﬁ?;?: WhiEH
Realizacja lub merytorycznych projektu - zasada dwoch par oczu
10. projektow T — - -
w ramach RPO poznienie wstrzymanie
WM ze zgloszeniem wyptacenia - niezwloczne zglaszanie
zapotrzebowania przyznanych srodkow | $rednie (2) niskie (1) akceptowalny | zapotrzebowania

srodkéw w ramach
posiadanego I|m|tu

- przediuzenie
reallzaCJl umow

- samokontrola

REFERAT DO SPRAW ORGANIZACYJNYCH, ADMINISTRACYJNYCH l KADR (WLASCICIEL RYZY KA)

11.

Prowadzenie
spraw kadrowych

Nierozliczenie

- mozliwos¢
wykorzystania

- kontrola zdawania
powierzonego mienia

- odpowiednie zapisy

w upowaznieniach
konczace jego waznosc

pracownika pieczatki urzedowe;j z dniem rozwigzania
Z powierzonego oraz haset dostepu wysokie (3) niskie (1) akceptowalny | stosunku pracy
mienia oraz do celow - zaplqkowanie przez
uprawnien wptywajacych 3dmm|tstratora dostepu
o systemu oraz
NadkRkaaR Lrzeeu odebranie wszelkich
uprawnien do systemow
teleinformatycznych
- - btedy i braki
Codanie e | fomaie wumovsen i i N
o Bi az innveh okumentow sktadanyc
danych przez PG y $rednie (2) niskie (1) akceptowalny | w procesie rekrutaciji

pracownika w
procesie rekrutaciji

dokumentach
urzedowych (np.
upowaznieniach)

- weryfikacja informacji
przed zatrudnieniem
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- naptywanie
nieprawidiowych ofert
- koniecznos¢
pozostawienia

- biezaca kontrola

Nieprecyzyjne zapytania ofertowego sporzadzanego
okreslenie przedmiotu | bez rozstrzygnigcia wysokie (3) niskie (1) akceptowalny | zaméwienia
zamowienia - koniecznosc - samokontrola
ogloszenia kolejnego - zasada dwoch par oczu
Udzielanie zapytania ofertowego
12. | zamowien dotyczgcego tego
publicznych samego przedmiotu
- weryfikacja tresci umowy
przed podpisaniem
Zawieranie umow - nieefektywne - rzetelna praca zespotu
niekorzystnych dla wydatkowanie wysokie (3) niskie (1) akceptowalny | ds. przetargow
urzedu srodkéw publicznych - wybér rzetelnej firmy
do wspotpracy
- nadzor Dyrektora PUP
- nieodpowiednie
Ryzyko nieobjecia kompetencje - sporzadzanie rocznego
szkoleniem zawodowe L o lanu szkolen
wszystkich pracownikow niskis (1) ko C1) akceptowalny E)biez:q(:al kontrola
pracownikéw nieobjetych realizacji planu
szkoleniem
Przygotowanie
i doskonalenie
. kadr do realizaciji ; ;
- ankiety sprawdzajgce
celow _ _ jakos¢ szkolenia
:r;zroc;:\:::;e - nieefektywne - wspo}graca z ze::lny.rm
wydatkowanie Srednie (2) niskie (1) akceptowalny I sprawdzonymi firmami

na szkolenie o niskiej
jakosci

$rodkow publicznych

- analiza kompetencji
prowadzgcego szkolenie
przed zgtoszeniem
pracownika
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Wstrzymanie
dziatalnosci firm
szkoleniowych
spowodowane
obostrzeniami
wprowadzonymi przez
rzad w zwigzku

z pandemia
COVID-19

- brak mozliwosci
doskonalenia
zawodowego
pracownikéw Urzedu
- niezrealizowanie
rocznego planu

szkolen

- realizowanie ksztatcenia
pracownikéw formie
e-learningu

- udziat pracownikow

w grupowym ksztatceniu
w formie webinarium

niskie (1) niskie (1) 1 akceptowalny

Miejscowosc¢ i data: Legionowo, 31.12.2020 r.

Sporzadzit/a: Renata Gorzelak - Specjalista ds. programéw

Akceptacja Rejestru przez Dyrektora jednostki:

Elzbieta Szczepanska

Dyrektor Powiatowego Urzedu Pracy w Leglonome

w7
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e (‘(' Jhn.....

Przyjecie Rejestru przez kierownikow poszczegoélnych referatow jednostki: N
up. .‘:;‘TAROS“TY

Z
\;{Yrﬂlﬁc“h.liwu
Jad®iga Grabowska

Kierownik Centrum
‘itywizecji Zawodowej

Jadwiga Grabowska - Kierownik Centrum Aktywizacji Zawodowej

Matgorzata Danowska - Kierownik Referatu Instrumentéw Rynku Pracy w Centrum £ up.

Aktywizacji Zawodowe;j  Maig

mowska
154 h mku Pracy
ji Zawndowej

[loqimt,

STAROSTY
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f wa Wr ﬁ‘:/l‘.i(;ll

Kierownik Referatu Ewi nr—nmi.

SSAEA TR emn; gy
%

# 'mmw

Jolanta Marjanska — p.o. Gléwnego Ksiegowego

Ewa Wasilewska - Kierownik Referatu Ewidencji Swiadczen i Statystyki

Renata Gorzelak — Samodzielne stanowisko ds. programoéw

Elzbieta Dgbrowska - Kierownik Referatu do spraw Organizacyjnych,

Administracyjnych i Kadr
yiny Kierownik Referatu
d/s orgamzac py_ch_




