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PROTOKOL KONTROLI

problemowej przeprowadzonej w dniu 16 wrzeénia 2009r. w Powiatowym Urzedzie Pracy w
Bielsku Podlaskim, ul. 3 Maja 17 (REGON: 450709193), zwanym w dalszej tresci
,Urzedem", podlegltym Staroscie Bielskiemu.

Dyrektorem Urzedu jest Pani Beata Dawidziuk.

Kontrole przeprowadzili pracownicy Oddzialu Stuzb Zatrudnienia Podlaskiego Urzedu
Wojewoddzkiego w skladzie:

Pani Matgorzata Czerniawska - starszy inspektor wojewodzki

Pani Bernadeta Tomczuk - inspektor

Pan Tomasz Pilczuk - referent

na podstawie upowaznien do kontroli Nr 351, Nr 352, Nr 353 z dnia 09.09.2009r. wydanych z
upowaznienia Wojewody Podlaskiego przez Pana Andrzeja Koztowskiego Dyrektora
Wydziatu Polityki Spotecznej.

Kontrolujacy wpisali si¢ do ksiazki kontroli pod poz. 5/2000r.
Badaniem kontrolnym zostat objety okres I pétrocza 2009r.
Wyjasnien w trakcie kontroli udzielali:

Pani Barbara Szmurto - kierownik Dziatu Rynku Pracy

Pani Danuta Bustowicz-Koztowska - doradca zawodowy

Temat kontroli: Stosowanie standardéw ustug rynku pracy - poradnictwo zawodowe i
informacja zawodowa, w okresie I pétrocza 2009r.

Podstawa prawna kontroli: art. 111 ustawy z dnia 20 kwietnia 2004r. o promocji
zatrudnienia i instytucjach rynku pracy (Dz.U. z 2008r. Nr 69, poz. 415 z pézn. zm.).

Celem kontroli bylo dokonanie analizy i oceny przestrzegania przepisow w zakresie
stosowania standardéow ustug rynku pracy - standard poradnictwo zawodowe i informacja
zawodowa.

W trakcie kontroli podlegata ocenie prawidtowos¢ stosowania nastepujacych przepisow

prawa:

- Ustawy z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy (Dz.
U. 22008 r. Nr 69, poz. 415 z pbzn. zm.),

- Rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 2 marca 2007 r. w sprawie
standardéw ustug rynku pracy ( Dz. U. Nr47, poz. 314),

- Rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 2 marca 2007 r. w sprawie
szczegdtowych warunkdw prowadzenia przez publiczne stuzby zatrudnienia ustug rynku
pracy ( Dz. Nr47, poz. 315),

- Rozporzadzenia Ministra Gospodarki i Pracy z dnia & grudnia 2004 r. w sprawie
kwalifikacji zawodow i specjalnosci dla potrzeb rynku pracy oraz zakresu jej stosowania
(Dz. U. Nr 265, poz. 2644 z pd6zn. zm.),

- Ustawy z dnia 29 sierpnia o ochronie danych osobowych ( Dz. U. Nr 133, poz. 883 z pézn.

zm. ).
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Przedmiotowy i podmiotowy zakres kontroli.

Z przedstawionego kontrolujacym Regulaminu  Organizacyjnego  Powiatowego
Urzedu Pracy w Bielsku Podlaskim wprowadzonego Uchwata Nr 93/217/05 Zarzadu Powiatu
w Bielsku Podlaskim z dnia 13.01.2005r., zadania bedace przedmiotem kontroli okre$lone
zostaty w Rozdziale VII, § 21 w Dziale Rynku Pracy.

Wg stanu na dzien kontroli Powiatowy Urzad Pracy w Bielsku Podlaskim zatrudniat 37
pracownikéow.

USTALENIA KONTROLI:

Zgodnie z § 11 i § 25 rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 2
marca 2007 r. w sprawie szczegdtowych warunkéw prowadzenia przez publiczne stuzby
zatrudnienia ustug rynku pracy (Dz. U. Nr 47, poz. 315) Urzad ustalit minimalna liczbe
posrednikéw pracy oraz odpowiednio do uzyskanych wyliczen minimalna liczbe doradcow
zawodowych, ktéra wynosi 2 osoby zatrudnione w petnym wymiarze czasu pracy.

Na dzien kontroli Urzad zatrudniat 3 doradcéw zawodowych, w tym 2 doradcédw
zawodowych w potowie petnego wymiaru czasu pracy.

1. Udzielanie porady indywidualnej

Kontrolujacym okazano Rejestr Porad indywidualnych znak RP.4424, ktéry
zawiera: Lp., Nr KUD, nazwisko i imig, wie$/miasto, pte¢, wiek, wyksztatcenie, czas
pozostawania bez pracy, staz pracy, podjecie zatrudnienia, kategoria problemu, data, podpis.
Z przedstawionej dokumentacji wynika, ze w I pdtroczu 2009r. udzielono 848 porad
indywidualnych osobom bezrobotnym zarejestrowanym w Urzedzie, ktore zostaty skierowane
przez pracownikéw $wiadczacych ustugi rynku pracy lub zgtosity sie samodzielnie.

Ustalono, ze doradca zawodowy realizujac standard udzielania porady indywidualnej
gromadzi dane wymagane przepisami w Karcie Ustug Doradczych.

Analizie poddano karty nr 1/12/02/09, P/4/01/09, R/4/01/09, D/2/01/09, B/6/02/09. Widnieje
na nich nazwisko doradcy zawodowego, ktéry okreslit problem zawodowy zglaszajacej sie
osoby oraz dokonat odpowiednich wpiséw, a nastgpnie odnotowat w karcie rejestracyjnej (nr
12706/s, 7626/z, 12078/5, 11213/p, 5903/z) informacje o udziale w poradzie indywidualne;.
Kontrolujacy zwrdcili uwage na potrzebe parafowania wpiséw w karcie rejestracyjnej
czytelnym podpisem pracownika oraz zajmowanym stanowiskiem.

2. Udzielanie porady grupowej

Z udzielonych kontrolujacym informacji wynika, iz w I pdiroczu 2009 r. w Urzedzie nie
przeprowadzano porad grupowych. Wyjasnienia ztozone przez Iwone Sklodowska-
Wotkowycka- doradce zawodowego stanowia Zat. Nr 1.

3. Udzielanie informacji zawodowej indywidualnej .

Indywidualna informacja zawodowa - polega na indywidualnych Kkonsultacjach w
ramach ktorych upowszechniana jest wiedza na temat zawoddw, sytuacji na rynku pracy oraz
mozliwosci podnoszenia lub uzupetniania kwalifikacji zawodowych.

Ustalono, iz doradca zawodowy odnotowuje w Rejestrze udzielonych informacji
zawodowych indywidualnych, RP - 4432 liczb¢ oséb korzystajacych indywidualnie z
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informacji zawodowej. Rejestr zawiera nastgpujace pozycje: Lp., nazwisko i imig, data
urodzenia, rodzaj informacji zawodowe;j.

W okresie objetym kontrola z tej formy pomocy skorzystato 9 oséb, ktére zostaty skierowane
do doradcy zawodowego przez posrednikdw pracy i innych pracownikéw s$wiadczacych
ustugi rynku pracy poprzez wyznaczenie terminu w karcie rejestracyjne;j.

Urzad, udzielajac informacji zawodowej indywidualnej, umozliwia osobom zainteresowanym
samodzielne lub w razie potrzeby przy pomocy doradcy zawodowego korzystanie z zasobow
informacji zawodowej. Bezrobotnym lub poszukujacym pracy udostepniane sa materiaty
informacyjne w postaci ulotek, broszur, folderéow lub wydrukéw komputerowych,
zawierajacych informacje o zawodach, rynku pracy oraz mozliwosciach szkolenia i
ksztatcenia.

4.Udzielanie informacji zawodowej grupowej.

Grupowa informacja zawodowa ma na celu przekazanie osobom bezrobotnym i
poszukujacym pracy wszelkich informacji o podstawowych ustugach rynku pracy, zawodach
i ogdlnej sytuacji na rynku zatrudnienia, o mozliwosciach uzyskania kwalifikacji
zawodowych oraz mozliwosci podjecia wtasnej dziatalnosSci gospodarczej. Uczestnicy
spotkan moga rowniez poznaé¢ aktualne oferty pracy, uzyskaé¢ informacje o realizowanych
programach, projektach, planowanych szkoleniach i =zajeciach grupowych oraz innych
formach aktywizacji.

Kontrolujacym przedstawiono dwa Rejestry informacji zawodowych grupowych
RP.4433/1 i RP.4433/2, w ktérych udokumentowano w okresie 1 pdtrocza 2009 r.
przeprowadzenie 17 spotkan w ramach grupowej informacji zawodowej. Z tej formy pomocy
skorzystato tacznie 213 oséb. Zajecia dotyczyty nastepujacych tematow:

- Ustugi rynku pracy,

- Charakterystyka ustug rynku pracy,

- Rejestracja dziatalnosci gospodarczej w Swietle nowelizacji ustawy o swobodzie
dziatalno$ci gospodarczej.

Szczegdtowej analizie poddano dokumentacje zaje¢ zorganizowanych w dniu 03.06.2009 r.
nt. ,,Ustugi Rynku Pracy”. Udostepnione akta zawieraja konspekt spotkania okreslajacy:
temat, termin, cel, udziat innych pracownikéw, przebieg spotkania, czas trwania, miejsce,
osobe prowadzaca oraz potwierdzona wilasnorecznym podpisem liste obecnosci 16
uczestnikow.

Analizie poddano zapisy w karcie rejestracyjnej osoby bezrobotnej o numerze Nr 12355/W
uczestniczacej w opisanych zajeciach. Stwierdzono odnotowanie w w/w karcie udzial w
grupowym spotkaniu informacyjnym.

Kontrolujacy zwrdécili uwage na potrzebe parafowania dokonywanych w Kkarcie wpiséw
czytelnym podpisem pracownika wraz z podaniem zajmowanego stanowiska.

Ustalono ponadto, ze posrednik pracy bezposrednio kieruje osoby bezrobotne na spotkanie w
ramach grupowej informacji zawodowej z wyznaczeniem terminu zajec.

Kontrolujacy poinformowali, iz zgodnie z zapisami standardéw decyzje o ewentualnym
uczestnictwie w grupowej informacji zawodowej podejmuje doradca zawodowy.

5.Udzielanie pracodawcom pomocy w doborze kandydatéw do pracy

W okresie objetym kontrola pracodawcy nie korzystali z pomocy doradcy zawodowego w
doborze kandydatow do pracy. Wyjasnienia ztozone przez Iwone Sktodowska-Wolkowycka, -
doradce zawodowego, stanowia Zat. Nr 1. 7
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6. Prowadzenie i gromadzenie dokumentacji

Kontrolujacy stwierdzili, ze Urzad dysponuje pomieszczeniami, w ktorych

usytuowane sa stanowiska doradcéw zawodowych.
Stanowiska pracownikéw wyposazone sa w $rodki tacznosci, sprzet komputerowy z dostepem
do internetu oraz oprogramowaniem niezbednym do $wiadczenia ustugi.
Ponadto doradcy zawodowi posiadaja przygotowane do udostepnienia klientom:

* Teczki informacji o zawodach,

+  Klasyfikacje zawodow i specjalnosci,

*  Przewodnik po zawodach,

* Informatory o szkotach wyzszych i policealnych,

* Informacje o lokalnym rynku pracy,

*  Wzory podan, zyciorysow zawodowych, listéw motywacyjnych,

* Ulotki o zawodach,

* Filmy o zawodoznawcze oraz instruktazowe.
Z w/w materiatéw zainteresowane osoby moga korzystaé w pomieszczeniu klubu pracy.

*k

Niniejszy protokdt sporzadzono w dwdch jednobrzmiacych egzemplarzach,
z ktérych po jednym otrzymuje Dyrektor Powiatowego Urzedu Pracy w  Bielsku
Podlaskim.

Kontrolujacy poinformowali o :
1) prawie do odmowy podpisania protokotu kontroli i koniecznosci ztozenia w terminie 7
dni od dniajego otrzymania, wyjasnienia przyczyn tej odmowy;

2) prawie zgloszenia, przed podpisaniem protokotu, umotywowanych na piSmie
zastrzezenn do ustalen zawartych w protokole w terminie 7 dni od dnia otrzymania
protokotu kontroli.

Przeprowadzajacy kontrole:

Pani Beata Dawidziuk Pani Matgorzata Czerniawska / ... £
starszy inspektor wojewddzki 1t Oergtre

Dyrektor Pani Bernadeta Tomczuk \ d)w} M9\

Powiatowego Urzedu Pracy inspektor

w Bielsky-Podlaskim Pan Tomasz Pilczuk J7) -

b

\ referent "7

Bielsk Podlaski, dnia 'y?j pazdziernika 2009r.
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WYJASNIENIE

Dotyczy pytania:
Dlaczego w I potroczu 2009r. nie przeprowadzono grupowych porad zawodowych ?

W I pétroczu 2009 r. doradcy zawodowi realizowali przede wszystkim indywidualne porady
zawodowe, w odpowiedzi na wicksze zainteresowanie ta forma i potrzeby 0sdéb
zarejestrowanych w PUP.

Spotkania grupowych porad zawodowych sa zaplanowane i zostana przeprowadzone w Il
p6troczu 2009r. wg ponizszego harmonogramu.

HARMONOGRAM SPOTKAN PLANOWANYCH W RAMACH
GRUPOWEJ PORADY ZAWODOWEUJ:

Lp. | Terminy Godziny Temat Cel

Warsztaty maja na celu poznanie przez uczestnikdw swojej osobowosci
zawodowej, umiejgtnosci  uniwersalnych i zawodowych, hierarchii
29.09.2009 09.00-13.30 . wartosci zwiazanych z praca, kompetencji przedsigbiorczych, swoich
25.11.2009 »Samopoznanie mocnych i stabych stron.

Warsztaty maja na celu rozwijanie umiejgtnosci podejmowania decyzji
zwiazanych z planowaniem wtasnej kariery zawodowe;j.
,Planowanie kariery

2 04.11.2009 09.00-13.30 o
zawodowej

B |

Jednoczesnie informujemy, ze zajecia warsztatowe dotyczace SAMOPOZNANIA, identyczne
z grupowaq porada zawodowa, zostaly przeprowadzone w ramach realizacji projektu ,,Badz
aktywny - rynek pracy XXI wieku czeka" (wspdtinansowanego przez UE ze $rodkéw EFS w
ramach POKL 2007-2013) dla 60 os6b bezrobotnych ( 5 grup) w terminach: 17.02.2009r.;
26.02.2009r.; 24.03.2009r.; 29.04.2009r.; 06.05.2009r.

Dotyczy pytania:
Dlaczego nie realizowano pomocy pracodawcom w doborze kandydatow do pracy?

Powiatowy Urzad Pracy w Bielsku Podlaskim udziela pracodawcom informacji o
mozliwo$ciach, sposobie i formie pomocy, jaka pracodawca moze uzyska¢ w urzedzie pracy
w zakresie doboru kandydatéw do pracy. Stosowne informacje umieszczone sa na stronie
intemetowej urzedu, przygotowane w formie kolorowych ulotek ( w zat.) oraz przekazywane
ustnie podczas wizyt u pracodawcow lub spotkan z pracodawcami.

Dotychczas pracodawcy nie wykazali zainteresowania ta forma wspdipracy.

Przygotowata: Iwona Sktodowska-Wotkowycka




