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PROTOKOL KONTROLI

koordynowanej przeprowadzonej w Powiatowym Urzedzie Pracy w Monkach,
ul. Wyzwolenia 22 (REGON 450709603), zwanym w dalszej tresci ..Urzedem",
podleglym Staroscie Powiatu Monieckiego.

Dyrektorem Urzgdu od 5 lutego 2007r. jest Pan Jozef Zbigniew Falkowski.

Kontrol¢ w dniach 11-12 lutego 2010r. przeprowadzili pracownicy Oddziatu Stuzb
Zatrudnienia Podlaskiego Urzedu Wojewadzkiego w skladzie:

Pani Malgorzata Czerniawska - starszy inspektor wojewodzki

Pani Bernadeta Tomeczuk - inspektor

Pan Tomasz Pilczuk - referent

na podstawie upowaznien do kontroli Nr 56.57.58 z dnia 08.02.2010r. wydanych z
upowaznienia Wojewody Podlaskiego przez Pana Andrzeja Kozlowskiego Dyrektora
Wydziatu Polityki Spoteczne;j.

Kontrolujacy wpisali si¢ do ksigzki kontroli pod poz. 1/2010r.

Wyjasnien w trakcie kontroli udzielala Pani Jolanta Kalinowska — Z-ca Dyrektora oraz Pani
Lucyna Niedziotko — posrednik pracy.

Temat kontroli: Stosowanie standardow uslug rynku pracy:
- pomoc w aktywnym poszukiwaniu pracy
- posrednictwo pracy.

Celem kontroli bylo dokonanie analizy i ocena przestrzegania przepisow w zakresie
stosowania standardow ustug rynku pracy - pomocy w aktywnym poszukiwaniu pracy oraz
posrednictwa pracy.

W trakcie kontroli podlegata ocenie prawidlowos¢ stosowania nastgpujacych przepisow

prawa:

- Ustawa z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy ( Dz.
U. z 2008 r. Nr 69, poz. 415 z pézn. zm.),

- Rozporzadzenie Ministra Pracy i Polityki Spolecznej z dnia 2 marca 2007 r. w sprawie
standardow ustug rynku pracy ( Dz. U. Nr 47, poz. 314).

- Rozporzadzenie Ministra Pracy i Polityki Spolecznej z dnia 2 marca 2007 r. w sprawie
szezegotowych warunkoéw prowadzenia przez publiczne stuzby zatrudnienia uslug rynku
pracy ( Dz. Nr 47, poz. 315).

- Ustawa z dnia 29 sierpnia 1997r. o ochronie danych osobowych ( Dz. U. Nr 133, poz. 883 z
pdzn. zm. ).

Przedmiot kontroli i okres objety Kontrola:

Badaniem kontrolnym zostal objgty okres II polrocza 2009r.

7 przedstawionego kontrolujagcym Regulaminu Organizacyjnego Powiatowego Urzedu
Pracy w Monkach zatwierdzonego Uchwalg Nr 76/121/08 Zarzadu Powiatu w Monkach z
dnia 02 lipca 2008r. wynika. iz zadania bedace przedmiotem kontroli realizowane sg w
Dziale Rynku Pracy .

W okresie objetym kontrolg Urzad zatrudnial 24 pracownikow.




Zgodnie z § 11 z rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Spolecznej z dnia 2 marca 2007 r.
w sprawie szczegolowych warunkoéw prowadzenia przez publiczne stuzby zatrudnienia ustug
rynku pracy ( Dz. U. nr 47, poz. 315) Urzad ustalil minimalng liczbe posrednikéw pracy na
podstawie nastgpujacych danych:
1881 + 1732 + 637
o - =1,84=2

2300
oraz zgodnie z § 58 cyt. rozporzadzenia w Urzedzie okreslono odpowiednio do uzyskanych
wyliczen minimalna liczb¢ liderow klubu pracy, ktéra wyniosta - 1 osoba w potowie pelnego
wymiaru czasu pracy.

W dniu kontroli zatrudnionych bylo 4 posrednikoéw pracy i 1 lider klubu w pelnym wymiarze
czasu pracy.

W TRAKCIE KONTROLI USTALONO CO NASTEPUJE:

Stosowanie standardu _pomoc w aktywnym poszukiwaniu pracy.

1. Realizacja szkolenia z zakresu umiejetnosci aktywnego poszukiwania pracy

W okresie objetym kontrolg w Urzedzie nie byly organizowane szkolenia z zakresu
umiejetnosci aktywnego poszukiwania pracy. Protokol przyjecia ustnych wyjasnien w sprawie
dotyczacej przedmiotu kontroli a mianowicie ,braku realizacji szkolenia z zakresu
umiejetnosci aktywnego poszukiwania pracy™ stanowi Zal. Nr 1.

2. Realizacja zaje¢ aktywizacyjnych

Dokumentacja z zakresu zaje¢ aktywizacyjnych gromadzona jest w teczce znak

ZR.9347 Klub Pracy. W okresie objetym kontrolg przeprowadzono w dniach 16-
18.11.2009r. zajecia aktywizacyjne, ktore ukonczylo 12 osob. W aktach znajduje sig
harmonogram zaje¢ aktywizacyjnych, imienna lista uczestniczacych w zajeciach
aktywizacyjnych w klubie pracy. notatka stuzbowa z przebiegu zajg¢. Okazano réwniez
wydane uczestnikom zaswiadczenia o ukonczeniu zajg¢ oraz anonimowe arkusze oceny zajgc.
Losowo wybrane do analizy karty rejestracyjne bezrobotnych o nr ewidencyjnych 361/G,
M/2/1394, M/2/1268, M/7/13342, zawieraja w czgsci D odnotowywane przez doradcg
zawodowego informacje o dacie rozpoczgcia i ukonczenia zajg¢ aktywizacyjnych.
Kontrolujacy stwierdzili, ze zajecia aktywizacyjne prowadzil oraz dokumentacj¢ sporzadzal
doradca zawodowy. Zgodnie z art. 98, ust. 1 ustawy o promocji zatrudnienia i instytucjach
rynku pracy zadania polegajace na udzielaniu pomocy w zakresie aktywnego poszukiwania
pracy wykonuje lider klubu pracy.
Kontrolujacy poinformowali, iz zapisy Czgéci 1V. pkt 2 rozporzadzenia w sprawie
standardow uslug rynku pracy obejmujg post¢gpowanie lidera klubu pracy realizujacego
zajecia aktywizacyjne, ktory na etapie przygotowawczym powinien dokona¢ wyboru zakresu
tematycznego zaje¢ potrzebnych bezrobotnym i odpowiednio do niego oraz okreslonych
przez kandydatow potrzeb opracowa¢ program zaje¢ aktywizacyjnych (w tym potrzebg
wlaczenia do prowadzenia innych os6b), a nastgpnie ustali¢ termin ich przeprowadzenia i
przygotowadé liste uczestnikéw oraz zgodnie z § 51 rozporzadzenia. w sprawie szczegélowych
warunkéw prowadzenia przez publiczne stuzby zatrudnienia ustug rynku pracy gromadzi¢
pelng informacje dotyczaca zaje¢ oraz uczestnikow.

Dokumentacja pracy lidera klubu pracy prowadzona jest przede wszystkim w formie
elektronicznej, natomiast wszystkie dokumenty wymagajace potwierdzenia wlasnorgcznym
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podpisem, a w szczegolnosci listy obecnosci na zajgciach, gromadzone sa w formie
papierowe;.

3. Tworzenie dostgpu do informacji i elektronicznych baz danych, wyposazenie
pomieszczenia do prowadzenia zaj¢¢, materialy wykorzystywane przez lidera klubu

pracy.

Urzad dysponuje odpowiednio przygotowanym pomieszczeniem Klubu Pracy, w ktérym
odbywaja si¢ zajecia aktywizacyjne. Wyposazenie stanowia nowoczesne urzadzenia
audiowizualne oraz komputer z dostgpem do Internetu. Szczegélowe, faktyczne ustalenia
zawarto w Protokole ogledzin wyposazenia Klubu Pracy — Zal. Nr 2. Osoby zainteresowane
aktywnym poszukiwaniem pracy i samozatrudnieniem mogg pod nadzorem lub samodzielnie
korzysta¢ z wyposazenia klubu: komputera (Internetu), drukarki. ksero. prasy. przepisow
prawnych, informacji zawodowych.

Gromadzone i opracowywane przez lidera informacje dostgpne sa w siedzibie Urzedu (tablice

ogloszen. regaly, polki) oraz w pomieszczeniu klubu pracy w formie:

- papierowej w postaci: broszur, ulotek, zestawow zasobow informacyjnych, plakatow,
informatorow, artykutow,

- elektronicznej na stronach internetowych.

Kontrolujacy przyjeli Protokdél przyjecia ustnych wyjasnien w  sprawie ..wskazania

materialow wykorzystywanych w pracy lidera klubu pracy™ stanowi Zal. Nr 3.

11. Stosowanie standardu posrednictwa pracy

1. Przyjmowanie informacji o wolnym miejscu zatrudnienia oraz przyjmowanie ofert
pracy.

W kontrolowanym okresie do urzedu wplyn¢lo 297 ofert pracy na 297 stanowisk.
Kontrolg przeprowadzono na losowo wybranej probie obejmujacej 9 ofert pracy o numerach:
09/0391, 09/0386, 09/0365, 09/0347, 09/0336, 09/0341. 09/0239, 09/0233, 09/0458.
Stwierdzono, ze przyjmowanie informacji 0 wolnym miejscu zatrudnienia odbywa si¢ na
podstawie komputerowej bazy ofert w Systemie PULS. Nie stwierdzono przypadkow
przyjecia przez urzad ofert zawierajacych tresci dyskryminujace, okreslone w art. 36 ust. Se
pkt 1 ustawy o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy.

Urzad prowadzi list¢ pracodawcow wg nr rejestru w systemie PULS. Stwierdzono, ze
formy realizacji oferty pracy uwzgledniajg pkt 2.6 procedury wynikajacej z rozporzadzenia
w sprawie standardow ustug rynku pracy tj. oferowane przez pracodawce warunki pracy i
placy, termin realizacji oferty, wymagan dotyczacych kwalifikacji i umiejetnosci, liczby osob.,
ktora ma zosta¢ skierowana do pracodawcy.

Stwierdzono, ze karty pracodawcow sq prowadzone w formie elektronicznej i zawierajg
dane wymagane zgodnie z § 8 ust. 3 rozporzadzenia w sprawie szczegolowych warunkow
prowadzenia przez publiczne stuzby zatrudnienia ustug rynku pracy.

2. Upowszechnianie i realizacja oferty pracy zawierajjcej dane i niezawierajacej
danych umozliwiajacych identyfikacj¢ pracodawey.

Z ustalen wynika, ze w kontrolowanym okresie oferty pracy (zawierajace dane. jak i
niezawierajace danych umozliwiajacych identyfikacje pracodawcy) znajdujace si¢ w
dyspozycji Urzedu upowszechniane byly na tablicy ogloszen w budynku Urzedu oraz w
internetowej bazie ofert pracy udostgpnianej przez ministra wlasciwego do spraw pracy




(Protokol ogledzin tablicy ogloszen w Urzedzie oraz internetowej bazy ofert pracy
udostepnionej przez Ministra Pracy i Polityki Spolecznej stanowi Zal. Nr 5).

Kontrolujacy przeanalizowali ofert¢ pracy o numerze StPr/09/0458 na stanowisko
pracownika administracyjnego przyjeta w dniu 4 grudnia 2009r. 7 zapisu w czesci
.realizacja oferty pracy” wynika, ze oferta zostala przedstawiona jednej osobie bezrobotnej,
ktora zostala zatrudniona na ww. stanowisku w dniu 7 grudnia 2009r. Pracodawca
oswiadczyl, ze zlozyl ofertg pracy na to stanowisko tylko w jednym powiatowym urzedzie
pracy.

3. Podejmowanie Kkontaktu z nowym pracodaweg i utrzymywanie Kkontaktu z
pracodawca.

W okresie II polrocza 2009r. nawigzano, po raz pierwszy, kontakty z 41 pracodawcami, w
wyniku tych dziatan pozyskano 5 ofert pracy.
Analizie poddano kart¢ nowego pracodawcy: Gabinet Kosmetyczny — Izabela Jakubowska —
Monki, w ktorej (zgodnie z § 8 ust. 3 rozporzadzenia w sprawie szczegolowych warunkow
prowadzenia przez publiczne stuzby zatrudnienia ustug rynku pracy) znajduja si¢ nastgpujace
informacje:
- nazwa, adres, nr telefonu, numer statystyczny pracodawcy, rodzaj prowadzonej dzialalnosci
wg. EKD, forma wlasnosci,
- oczekiwania pracodawcy wobec pup.,
- osoba odpowiedzialna za kontakt ze strony pracodawcy,
- pracownik pup odpowiedzialny za kontakt z pracodawca,
- ustalenia/oczekiwania.

Ponadto posrednik pracy poinformowal, ze utrzymywane sa kontakty z pracodawcami
znajdujacymi si¢ w rejestrze pracodawcéw prowadzonym w formie elektroniczne) przez
Urzad. jednakze nie maja one formy planowanych wizyt lub spotkan.

Analizie poddano karte ,,starego™ pracodawcy: PHU Fachman Robert Zienkiewicz Monki, w
ktorej nie zostaly odnotowane ustalenia oraz oczekiwania z ostatniego kontaktu z
pracodawca, tj. z dnia 25 wrzes$nia 2009r. (Protokol przyjecia ustnych wyjasnien stanowi Zal.
Nr4).

4. Podejmowanie kontaktu z bezrobotnym oraz przedstawienie bezrobotnemu lub
poszukujacemu pracy propozycji odpowiedniego zatrudnienia lub innej pracy
zarobkowej.

Z ustalen kontroli wynika, ze w okresie objetym kontrola posrednictwo pracy realizowane
bylo w formie indywidualnych kontaktéow posrednika pracy z bezrobotnym lub
poszukujacym pracy, podczas ktorych pozyskiwane sg informacje o aktualnej sytuacji
bezrobotnego, oczekiwania dotyczace pomocy ze strony Urzedu i sposob kontaktowania sig.

Przy podejmowaniu kontaktu z bezrobotnym posrednik pracy zapoznaje sig z
informacjami szczegélowymi zawartymi w karcie rejestracyjnej. analizuje oferty pracy
bedace w dyspozycji Urzedu i dokonuje doboru oferty pracy spelniajacej kryterium
odpowiedniej pracy.

Kontrolujacy stwierdzili, iz osoby w dniu rejestracji w Urzedzie otrzymuja skierowanie na
wyznaczony termin do posrednika pracy w zaleznosci od statusu osoby:
- z prawem do zasilku w terminie 7 dni od daty rejestracji,
- bez prawa do zasitku w terminie 30 dni od daty rejestracji.

W przypadku nieprzedstawienia oferty pracy lub innych propozycji w okresie
3 miesigcy, wyznaczany jest bezrobotnemu lub poszukujacemu pracy w okresie 21 dni termin
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stawiennictwa w celu przedlozenia propozycji odpowiedniej pracy lub innej formy pomocy
proponowanej przez Urzad.

W celu zbadania prawidlowosci powyzszych postgpowan przeanalizowano karty rejestracyjne
0s0b bezrobotnych o nizej podanych numerach:

m/1/13370 — osobie bezrobotnej z prawem do zasiltku z wyksztalceniem s$rednim w dniu
13 pazdziernika 2009r. wydano skierowanie do pracy na stanowisko ciastkarza w firmie
~Sobieski” Piekarnie Wilanowski-Zakrzewski Sp.J. w Monkach. W pozycji 11 skierowania
widnieje zapis: ,.data zatrudnienia 14 pazdziernika 2009r.”. Osobg zatrudniono na okres od
14 pazdziernika 2009r. do 13 kwietnia 2010r.

Osoba bezrobotna zarejestrowala si¢ w dniu 1 kwietnia 2009r., pierwszy termin stawienia si¢
wyznaczono na 2 kwietnia 2009r.. a wigc w ciggu 7 dni od dnia rejestraciji.

m/1/4245 - osobie bezrobotnej z prawem do zasilku z wyksztalceniem podstawowym w dniu
18 wrzesnia 2009r. wydano skierowanie do pracy na stanowisko sprzataczki w Spoldzielni
Mieszkaniowej Lokatorsko-Wlasnosciowej w Monkach. W pozycji 11 skierowania widnieje
zapis: ,.data zatrudnienia 1 pazdziernika 2009r.”. Skierowang osobg zatrudniono na okres od
1 pazdziernika 2009r. do 31 marca 2010r. Osoba bezrobotna zarejestrowala si¢ w dniu
3 sierpnia 2009r., pierwszy termin stawienia si¢ wyznaczono na dzien 4 sierpnia 2009r., a
wigc w ciagu 7 dni od dnia rejestracji.

m/1/4869 - osobie bezrobotnej bez prawa do zasilku z wyksztalceniem zawodowym w dniu
28 pazdziernika 2009r. wydano skierowanie do pracy na stanowisko robotnik gospodarczy w
Starostwie Powiatowym w Monkach. W pozycji 11 skierowania umieszczono zapis: ..data
zatrudnienia 1 listopada 2009r.” Skierowana osobe zatrudniono na okres od dnia 1 listopada
2009r. do 30 kwietnia 2010r.

Osoba bezrobotna zarejestrowala si¢ w dniu 21 wrzesnia 2009r., pierwszy termin stawienia
si¢ ustalono na 22 wrzesnia 2009r., a wigc w ciggu 30 dni od daty rejestracji.

Na podstawie wydruku z systemu PULS z dnia 12 lutego 2010r, Lista skierowan do
pracy ustalono, ze za okres Il polrocza 2009r. wydano 216 skierowan do pracy.
Prawidlowos¢ powyzszych skierowan (zgodnie z wymogami okreslonymi w § 9 ust.2
rozporzadzenia w sprawie szczegolowych warunkow prowadzenia przez publiczne stuzby
zatrudnienia ustug rynku pracy) zostala zweryfikowana na podstawie dwoch skierowan do
pracy, wydanych w dniu 13 pazdziernika 2009r. 1 28 pazdziernika 2009r. odpowiednio na
stanowiska pracy ciastkarza oraz robotnika gospodarczego. Stwierdzono. iz fakt otrzymania
skierowania bezrobotni potwierdzili wlasnor¢cznymi podpisami.

5. Przedstawienie bezrobotnemu lub poszukujgcemu pracy mozliwosci pomocy wobec
braku propozycji odpowiedniego zatrudnienia lub innej pracy zarobkowe;j.

Pozyskanie informacji o aktualnej sytuacji bezrobotnego lub poszukujacego pracy i
ustalenie jego oczekiwan dotyczacych pomocy udzielanej przez powiatowy urzad pracy
dokonywana jest przez posrednika pracy na podstawie dokumentacji bezrobotnych i
poszukujacych pracy. Glownym Zrodlem informacji jest karta rejestracyjna oraz dokumenty
sporzadzone przez inne komoérki organizacyjne. Ustalono na podstawie informacji od Pani
Lucyny Niedziolko — posrednika pracy (Protokol przyjecia ustnych wyjasnien - Zal. Nr 4 )

Na podstawie analizy kart rejestracyjnych o nr m/1/133710 i m/2/14162 ustalono, iz w
przypadku braku propozycji odpowiedniego zatrudnienia lub innej pracy zarobkowej
bezrobotnym proponowane sg elementy okreslone w Czesci I, pkt 9.2 — 9.6 procedury
rozporzadzenia w sprawie standardow ustug rynku pracy — z uwzglednieniem predyspozycji
danej osoby. Nie stwierdzono brakéw wpisow w Kkartach rejestracyjnych dotyczacych
niestawiennictwa bezrobotnego w wyznaczonym terminie oraz ustalonym sposobie
postgpowania i terminie nast¢gpnego stawiennictwa bezrobotnego w powiatowym urzedzie
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pracy. Na podstawie informacji od Pani Lucyny Niedziolko — posrednika pracy (Protokol
przyjecia ustnych wyjasnien - Zal. Nr 4) ustalono, ze przekazanie do doradey zawodowego,
lidera klubu pracy lub innych komoérek organizacyjnych powiatowego urzedu pracy
informacji o potrzebie objecia bezrobotnego lub poszukujacego pracy odbywa si¢ w formie
ustnej. W ten sam sposob przekazywane sg posrednikowi pracy informacje zwrotne o
stawieniu si¢ bezrobotnego 1 poszukujacego pracy w wyznaczonym terminie w
poszczegoinych komorkach organizacyjnych.

6. Utrzymywanie kontaktu z bezrobotnym lub poszukujacym pracy.

Z informacji uzyskanych od Pani Lucyny Niedziolko — posrednika pracy (Protokol
przyjecia ustnych wyjasnien - Zal. Nr 4 ) wynika, iz analiza informacji zawartych w karcie
rejestracyjnej o ofertach pracy, ustugach rynku pracy lub innych propozycjach powiatowego
urz¢du pracy przedstawianych bezrobotnemu lub poszukujacemu pracy dokonywana jest
przez posrednika raz na 3 miesigce. Z kontroli kart rejestracyjnych o nr m/1/4869, m/3/12261,
m/1/14358. m/3/14819 wynika, iz 3 — miesigczny termin, okreslony w pkt 10.1 procedury
rozporzadzenia w sprawie standardow ustug rynku pracy nie zostal w zadnych z
kontrolowanych przypadkow przekroczony.

Analiza ofert pracy, jak rowniez przygotowanie oferty pracy, a w przypadku braku oferty
pracy — informacji 0 mozliwosci udzielenia innej formy pomocy w uzyskaniu odpowiedniego
zatrudnienia lub innej pracy zarobkowej dokonywane jest w sposob ciagly i systematyczny.
Informacje z innych komoérek organizacyjnych powiatowego urzedu pracy o planowanych
dzialaniach oraz mozliwosciach ich zastosowania wobec danej osoby przekazywane sa w
formie ustnej.
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Dyrektor Powiatowego Urzgdu Pracy w Monkach zostal poinformowany o :
- prawie zgloszenia przed podpisaniem protokotu, umotywowanych zastrzezen co do ustalen
zawartych w protokole

- prawie do odmowy podpisania protokotu z kontroli i koniecznosci zlozenia w terminie
7 dni od dnia jego otrzymania. wyjasnienia przyczyn tej odmowy.

Niniejszy protokol sporzadzono w dwoch jednobrzmiacych egzemplarzach,
z ktorych jeden otrzymuje Dyrektor Powiatowego Urzedu Pracy w Monkach.

Dyrektor Przeprowadzajacy kontrolg:
Powiatowego Urzedu Pracy Malgorzata Czerniawska //Q&t@ﬂ’éa
w Monkach starszy inspektor wojewo6dzki = _
P 4 Bernadeta Tomczuk Ol 4{/_@
Pan Jozef Zbigniew Falkowski inspektor

Tomasz Pilczuk
referent

Motki, dnia 8- Q3 2010r.




