PODLASKI URZAD WOJEWODZKI

PROTOKOL KONTROLI

POWIATOWEGO URZEDU PRACY
W ZAMBROWIE

REGON - 450709477

Egz. Nr 2

Bialystok - czerwiec - 2010r.



PROTOKOL KONTROLI

koordynowanej przeprowadzonej w Powiatowym Urzedzie Pracy w Zambrowie,
ul. Fabryczna 3 (REGON - 450709477), zwanym w dalszej tresci ,,Urzedem", podleglym
Staroscie Powiatu Zambrowskiego.

Dyrektorem Urzgdu od 1 stycznia 2001 r. jest Pan Dariusz Olszewski.

Kontrol¢ w dniach 16 - 18 czerwca 2010r. przeprowadzili pracownicy Oddziatu Stuzb
Zatrudnienia Podlaskiego Urzedu Wojewodzkiego w skladzie:

Pani Malgorzata Czerniawska — starszy inspektor wojewodzki

Pani Irena Szaruta — starszy inspektor wojewodzki

Pani Bernadeta Tomczuk - inspektor

Pan Tomasz Pilczuk - referent

na podstawie upowaznien do kontroli Nr 312, 313, 314 i 315 z dnia 14.06.2010r. wydanych z
upowaznienia Wojewody Podlaskiego przez Pana Andrzeja Koztowskiego Dyrektora
Wydziatlu Polityki Spoteczne;.

Wyjasnien w trakcie kontroli udzielali:

Pani Teresa Jach — posrednik pracy I stopnia

Pan Dariusz Rudnicki — posrednik pracy

Pani Agata Kossakowska — specjalista do spraw rozwoju zawodowego

Temat kontroli: Stosowanie standardéw uslug rynku pracy:
- posrednictwo pracy
- organizacja szkolen.

Celem kontroli bylo dokonanie analizy i ocena przestrzegania przepisow w zakresie
stosowania standardu ustugi posrednictwa pracy oraz organizacji szkolen.

W trakcie kontroli podlegala ocenie prawidlowo$¢ stosowania nastgpujacych przepisow

prawa:

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

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

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

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

-
Przedmiot kontroli i okres objety kontrola: A
Badaniem kontrolnym zostal objety okres II pétrocza 2009 roku. hwl ]
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Z przedstawionego kontrolujagcym Regulaminu Organizacyjnego Powiatowego
Urzedu Pracy w Zambrowie zatwierdzonego Uchwala Nr 177/10 Zarzadu Powiatu
Zambrowskiego z dnia 12 marca 2010r. wynika, iz zadania bgdace przedmiotem kontroli
realizowane sg w Centrum Aktywizacji Zawodowe;j.

W okresie objetym kontrola w Urzedzie zatrudnionych byto 24 pracownikow.

Zgodnie z § 11 z rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 2 marca 2007 .
w sprawie szczegétowych warunkéw prowadzenia przez publiczne stuzby zatrudnienia ustug
rynku pracy ( Dz. U. nr 47, poz. 315) Urzad ustalil minimalng liczbg posrednikéw pracy na
podstawie nastgpujacych danych:
3906 +3840 + 621  _ 3,89 ~ 4

2300

oraz zgodnie z § 42 cyt. rozporzadzenia w Urzg¢dzie okreslono odpowiednio do uzyskanych
wyliczen minimalng liczb¢ specjalistow do spraw rozwoju zawodowego, ktéra wyniosta - 1
osoba w pelnym wymiarze czasu pracy.

W dniu kontroli, do realizacji ustugi posrednictwa pracy zatrudnionych bylo 6 posrednikow
pracy oraz 1 specjalista do spraw rozwoju zawodowego.

W kontrolowanym okresie do Urzgdu wplynelo 50 ofert pracy na 105 stanowisk pracy.
Zarejestrowanych bylo 2669 0sob bezrobotnych.

W TRAKCIE KONTROLI USTALONO CO NASTEPUJE:
Usluga rynku pracy - poSrednictwo pracy.
Procedura postepowania przy przyjmowaniu oferty pracy.

Z informacji uzyskanych od posrednika pracy wynika, ze w okresie II pétrocza 2009r. w
Urzgdzie zostato przyjetych 50 ofert pracy, z czego 52% stanowily oferty zgloszone osobiscie
przez pracodawcow, 30% - oferty zgloszone telefonicznie, 10% - oferty przestane faksem i
8% - oferty przestane poczta elektroniczna.

Realizacj¢ powyzszej procedury standardu postgpowania przy przyjmowaniu oferty
pracy przeanalizowano na podstawie losowo wybranej proby obejmujacej nastgpujace oferty
pracy: of.Pr/09/1015 z dnia 28.12.2009r. (Osrodek Wsparcia Rodziny Caritas), of.Pr/09/0991
z dnia 03.11.2009r. (Grontmij Polska Sp. z 0.0.), of.Pr/09/0974 z dnia 02.11.2009r. (PHU
Choinski). Ustalono, ze stosowane w Urzedzie Zgloszenie oferty pracy zawiera dane
wskazane w § 7 ust 2 rozporzadzenia w sprawie szczegélowych warunkéw prowadzenia
przez publiczne stuzby zatrudnienia ustug rynku pracy. 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 (pkt 2.2 procedury).

Kontrolujacy przeanalizowali karty pracodawcow zglaszajacych ww. oferty pracy. Wpisy
dokonywane w kartach dokonywane sq zgodnie z pkt 2.4 procedury, zawieraja przede
wszystkim podstawowe dane teleadresowe pracodawcy i sa uzupelniane (aktualizowane) o
informacje, o ktérych mowa w punktach 2.5 — 2.8 procedury.

Stwierdzono, ze Urzad prowadzi Rejestr Pracodawcow  (pkt 2.3 procedury) zgodnie z § 8 ust
2 rozporzadzenia w sprawie szczegétowych warunkéw prowadzenia przez publiczne stuzby
zatrudnienia ushug rynku pracy, kazdy ze znajdujacych si¢ tam pracodawcow ma zalozona
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kart¢ pracodawcy, ktéra zawiera wszystkie elementy wymienione w § 8 ust. 3 ww.
rozporzadzenia.

Ponadto zwr6cono uwagg, ze procedura okreslona w pkt 2.9 wymaga przekazania informacji
o ofercie pracy do specjalisty do spraw rozwoju zawodowego, w celu wykorzystania przy
sporzadzaniu diagnozy zapotrzebowania na zawody i specjalnosci na rynku pracy.

Procedura postgpowania przy upowszechnianiu i realizacji ofert pracy zawierajacych
dane umozliwiajgce identyfikacj¢ pracodawcy.

W kontrolowanym okresie do Urzedu wplywaly oferty pracy zawierajace dane umozIliwiajace
identyfikacje pracodawcy. Kontroli poddano losowo wybrang probe ofert pracy o numerach
zgloszenia: of.Pr/09/0632 z dnia 19.08,2009r., of.Pr/09/1031 z dnia 10.12.2009r.,
of Pr/09/0971 z dnia 28.10.2009r. Ustalono, iz zlozone przez pracodawcow oferty pracy
upowszechniane s w dniu ich przyjecia lub dnia nastgpnego poprzez umieszczenie w
internetowej bazie ofert pracy udostgpnianej przez ministra do spraw pracy oraz na stronie
internetowej Urzedu (pkt. 3.1 procedury). Upowszechnianie ofert pracy poprzez umieszczenie
ich na tablicy ogloszen nie zostalo zweryfikowane przez kontrolujacych bowiem aktualnie w
budynku Urzedu trwajg prace remontowo-adaptacyjne majace na celu wyodrgbnienie
funkcjonalne pomieszczen CAZ Protokol przyjecia ustnych wyjasnien w  sprawie
upowszechniania ofert pracy w miejscu ogolnie dostepnym dla bezrobotnych, a w
szczegolnosci na tablicy ogloszen w Urzedzie stanowi Zal. Nr 1. Ponadto, trzy razy w
tygodniu informacje o ofertach przesylane sa do lokalnej prasy. telewizji kablowej Dipol,
lokalnych portali internetowych, podleglym terytorialnie urzedom gmin oraz do PUP w
Lomzy i Wysokiem Mazowieckiem. Z informacji uzyskanych od posrednika pracy wynika,
iz pkt 3.2 procedury realizowany jest najczesSciej poprzez telefoniczne sprawdzenie
aktualnosci oferty — co najmniej raz w tygodniu, zgodnie z indywidualnymi ustaleniami
dokonanymi z pracodawcg lub zobowigzaniem pracodawcy do niezwlocznego
poinformowania o utracie aktualnosci oferty. W przypadku zgloszenia si¢ osdéb
zainteresowanych konkretna ofertg posrednik sprawdza aktualnos¢ oferty i wydaje
skierowanie do pracy a nastepnie odbiera informacje od pracodawcy i osoby kierowanej o
zatrudnieniu lub przyczynach niepodjgcia pracy - pkt 3.3 i 3.4 procedury. Wycofanie oferty
pracy nastgpuje zawsze po odebraniu od pracodawcy informacji o przyjeciu do pracy
ustalonej liczby oséb (pkt 3.5 procedury).

Prawidiowos$¢ postgpowania zgodnie z pkt 3.6 i 3.8 procedury dokonano na podstawie analizy
kart nastepujacych pracodawcow: Silo System Sp.zoo, Novum — Zaktad Pracy Chronionej,
.Zachodnia” — sklep spozywczy oraz kart rejestracyjnych oséb bezrobotnych o numerach:
20461, 9500B, 4047B, 21539/395PP, 9030/1836PP. Stwierdzono, iz w ww. dokumentach
dokonywane sa zapisy wymagane standardami. Dotycza one informacji o realizacji oferty
pracy, podjecia badz nie podjecia pracy oraz niestawiennictwa bezrobotnego w wyznaczonym
terminie.

W Urzgdzie nie wystgpowaly przypadki okreslone w pkt 3.7 procedury, gdyz oferty pracy
wspottworzone ze srodkéw publicznych zglaszane sa jako oferty nie zawierajace danych
umozliwiajacych identyfikacje pracodawcy.

Procedure postgpowania przy upowszechnianiu i realizacji ofert pracy nie zawierajacych
danych umozliwiajacych identyfikacj¢ pracodawey przeanalizowano na podstawie dwaoch
ofert pracy przyjetych w II kwartale 2009r., tj. of.Pr./09/0974 z dnia 02.11.2009r. i
of.Pr./09/1030 z dnia 12.11.2009r.

Pkt 4.2 procedury jest realizowany poprzez umieszczenie ofert pracy na tablicy ogloszen
Zal. Nr I oraz w internetowej bazie ofert pracy udostgpnianej przez ministra do spraw pracy i
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na stronie internetowej Urzedu. Ustalono, iz zlozone przez pracodawcoéw oferty pracy
upowszechniane sa w dniu ich przyjecia.

Analizy ofert pracy pod wzglgdem terminu jej realizacji, spelnienia wymagan okreslonych
przez pracodawcg, w tym liczby oséb kierowanych do pracodawcy, jak réwniez analizy
informacji o bezrobotnych lub poszukujacych pracy spelniajacych wymagania okreslone w
ofercie pracy i tych, dla ktorych oferta speinia kryterium odpowiedniej pracy (pkt 4.1, 4.3,
4.4, 4.5 procedury) dokonano na podstawie ww. ofert pracy. Stwierdzono, ze oferty pracy
zawierajg ustalony z pracodawcg terminy realizacji oferty pracy oraz stosowng analizg
informacji o bezrobotnych lub poszukujacych pracy.

W Urzedzie nie wystgpowaly przypadki braku bezrobotnych lub poszukujacych pracy, nie
spehiajgcych wymagan okreslonych w ofercie oraz zainteresowania pracodawcy pomoca w
doborze kandydatéw do pracy lub zmianie wymagan dotyczacych ich kwalifikacji (pkt 4.6,
4.7, procedury).

Zgodnie z Raportem z listy kandydatow na stanowisko montera stolarki budowlanej w PHU
Choinski, stwierdzono, ze w Urzedzie realizowana jest procedura wyznaczania bezrobotnemu
terminu stawiennictwa w celu przedlozenia oferty pracy (pkt 4.8).

Tryb wydawania skierowan do pracy (pkt 4.9 procedury) przeanalizowano na podstawie
losowo wybranego skierowania na ww. stanowisko pracy w firmie PHU Choinski oraz
skierowania na stanowisko kasjera biletowego w Plywalni Miejskiej ,.Delfin” w Zambrowie.
Poddane analizie skierowania do pracy z dnia 13.11.2009r. oraz z dnia 12.11.20009r.
wypelnione byly prawidlowo i zawieratly dane okreslone w § 9 rozporzadzenia w sprawie
szczegotowych warunkow prowadzenia przez publiczne stuzby zatrudnienia ustug rynku
pracy, jednakze kontrolujacy wskazali na konieczno$¢ informowania bezrobotnych lub
poszukujacych pracy kierowanych do pracy o przystugujacych im prawach. W kartach
rejestracyjnych oséb kierowanych do pracy zgodnie z ww. skierowaniami (numery Kart:
20308 i 10205) dokonane zostaly zapisy wymagane w pkt 4.11 1 4.12 procedury, a nastgpnie
realizowany jest pkt 4.13. Nie przedstawiono kontrolujgcym potwierdzenia faktu
informowania o dokumentach, jakie nalezy posiada¢ w trakcie wizyty u pracodawcy (pkt
4.10 procedury).

Na podstawie kart ww. pracodawcow ustalono, ze w karcie pracodawcy odnotowany jest fakt
realizacji lub wycofania oferty pracy wymagany pkt 4.14 procedury. Nie stwierdzono
przypadkéw odmowy przez pracodawce zatrudnienia osoby kierowanej na miejsce pracy
wspotfinansowane ze srodkéw publicznych (pkt 4.15 procedury).

Na podstawie analizy ww. kart rejestracyjnych stwierdzono prawidiowos¢ stosowania pkt
4.16 procedury.

Procedura podejmowania kontaktu z nowym pracodawcg i utrzymywania kontaktu z
pracodaweg.

Ustalono, iz prowadzony jest alfabetyczny Rejestr Pracodawcow zawierajacy numer karty
pracodawcy i nazwe zakladu pracy. Ponadto w systemie elektronicznym, prowadzona jest
ewidencja wszystkich podmiotéw wspdtpracujacych z Urzgdem, lgcznie zawiera ona 1098
pozycji. Kontrolujacy poinformowali o potrzebie prowadzenia jednolitego rejestru
pracodawcow, jednolitej ich numeracji oraz dokonywania wpiséw zgodnie z § 8 ust. 1, 2, 4
rozporzadzenia w sprawie szczegdlowych warunkéw prowadzenia przez publiczne stuzby
zatrudnienia ustug rynku pracy.

Stwierdzono, iz w Urzgdzie przygotowywana jest ,.Lista pracodawcow, nie znajdujacych sie
w rejestrze, z ktorymi planowane jest nawigzanie kontaktu po raz pierwszy - w miesigcu”
(pkt.5.1 procedury) oraz ,Lista pracodawcow, znajdujacych si¢ w rejestrze, z ktorymi
planowane jest utrzymanie kontaktu - w miesigcu” (pkt 6.1 procedury). Obie listy zawieraja
nastgpujace dane: Lp., nazwa i adres zakladu pracy, uwagi, potwierdzenie wykonania (podpis
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pracownika). Z analizy ww. dokumentow wynika, iz w okresie objetym kontrolg
zaplanowano 194 kontakty z nowymi pracodawcami oraz 205 wizyt w celu utrzymania
kontaktu z pracodawca.

Ustalono, ze posrednik pracy po kazdej wizycie zaklada kart¢ pracodawcy w wersji
papierowej oraz wprowadza dane do systemu informatycznego Syriusz. Dla wiekszosci
pracodawcow karty prowadzone sa zarowno w wersji papierowej, jak i elektronicznej. Na
podstawie poddanych kontroli kart pracodawcow o nastepujacych numerach: 462, 465, 435,
379, 316 kontrolujacy zwrécili uwage na potrzebg systematycznego odnotowywania i
uzupelniania dokonywanych ustaleri i informacji zgodnie z pkt 5.2. -5.9. i pkt.6.3 — 6.10
procedury. Ponadto poinformowano, ze wersje papierowe i elektroniczne kart tych samych
pracodawcoéw nie powinny si¢ rézni¢ zapisami i zawiera¢ dane wynikajace z § 8 ust. 3
rozporzadzenia w sprawie szczegétowych warunkéw prowadzenia przez publiczne shuzby
zatrudnienia ustug rynku pracy.

Procedura podejmowania kontaktu z bezrobotnym realizowana jest przez komorke
zajmujacq si¢ rejestracja bezrobotnych i samodzielne stanowiska posrednictwa pracy.
Informacja dotyczaca rejestracji bezrobotnych i wyznaczonego terminu stawiennictwa
przekazywana jest posrednikom poprzez przekazanie uzupelnionej karty rejestracyjnej. Z
analizy kart rejestracyjnych osob rejestrujacych si¢ w Il potowie 2009r. o numerach: 20762,
22118, 12925 i 2372 wynika, iz osoby w dniu rejestracji w Urzedzie otrzymujq skierowanie
na wyznaczony termin do posrednika pracy w zaleznosci od statusu osoby:

- z prawem do zasitku w terminie 7 dni od daty rejestracji,

- bez prawa do zasitku w terminie 30 dni od daty rejestracji

zgodnie z pkt 7.1 procedury.

Z ustalen kontroli i zapiséw w kartach rejestracyjnych wynika, ze w okresie objgtym kontrolg
posrednictwo pracy realizowane byto w formie indywidualnych kontaktow posrednika pracy
z bezrobotnym lub poszukujgcym pracy. Przy podejmowaniu kontaktu z bezrobotnym
posrednik pracy zapoznaje si¢ z informacjami szczegélowymi zawartymi w karcie
rejestracyjnej (pkt 7.2 procedury) a nastgpnie przeprowadza rozmowe wstgpna lub
informacyjna. Zgodnie z wyjasnieniami posrednika pracy doboru oferty dokonuje si¢ z
zastosowaniem kryterium odpowiedniej pracy, a nastgpnie przedstawia si¢ bezrobotnemu
propozycje zatrudnienia. (pkt 7.3-7.5 procedury).

Procedura postepowania przy przedstawianiu bezrobotnemu lub poszukujgcemu pracy
propozycji odpowiedniego zatrudnienia lub innej pracy zarobkowej.

Tryb wydawania osobom bezrobotnym lub poszukujgcym pracy skierowan do pracy nie budzi
zastrzezen. Prawidlowos¢ powyzszych skierowan, zgodnie z wymogami okreslonymi w § 9
ust.2 rozporzadzenia w sprawie szczegélowych warunkéw prowadzenia przez publiczne
stuzby zatrudnienia ustug rynku pracy, zostala zweryfikowana na podstawie dokumentow
0sob bezrobotnych o numerach kart rejestracyjnych 1135, 20461, 21539, 9030/1836PP,
15314, ktore otrzymaly skierowania do pracy (pkt 8.1 procedury). Kontrolujacy
poinformowali, iz fakt otrzymania skierowania oraz poinformowania o prawach i
obowigzkach bezrobotni powinni potwierdzi¢ wlasnorgcznym podpisem zgodnie z § 9 ust. 3
ww. rozporzadzenia.

W kartach rejestracyjnych tych oséb odnotowane zostaly informacje zgodnie z pkt 8.2, 8.3 i
8.6 procedury. Natomiast informacja o realizacji oferty pracy znajduje si¢ rowniez w kartach
pracodawcy (pkt 8.4 procedury).

W  kontrolowanym okresie nie wystgpowaly przypadki odmowy przez pracodawce
zatrudnienia osoby kierowanej na miejsce pracy wspoltworzone ze srodkéw publicznych (pkt
8.5 procedury).
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Procedura postgpowania przy przedstawianiu bezrobotnemu lub poszukujacemu pracy
pomocy wobec braku propozycji odpowiedniego zatrudnienia lub innej pracy
zarobkowej.

Pozyskanie informacji o aktualnej sytuacji bezrobotnego lub poszukujgcego pracy i ustalenie
jego oczekiwan dotyczacych pomocy udzielonej przez Urzad dokonywana jest przez
posrednika pracy na podstawie analizy dokumentéw osob bezrobotnych i poszukujacych
pracy (pkt 9.1 procedury). Z uzyskanych wyjasnien wynika, iz posrednik pracy, podczas
wizyty bezrobotnego przedstawia sytuacj¢ na lokalnym rynku pracy i mozliwosciach
samodzielnego poszukiwania pracy, informuje o ofertach pracy i innych ustugach rynku pracy
oraz ustala sposob dalszego postepowaniu w kontaktach z Urzedem (pkt 9.2 — 9.6 procedury).
Nastepnie, w dokumentacji os6b bezrobotnych, dokonuje odpowiednich wpiséw dotyczacych
niestawiennictwa w wyznaczonym terminie, ustalonym sposobie postgpowania i terminie
nastepnego stawiennictwa w powiatowym urzedzie pracy (pkt 9.7 procedury). Fakt ten
odzwierciedlaja zapisy dokonane w kartach rejestracyjnych o numerach 9659, 9222, 11077,
9500/B, 2191.

Prawidlowo$¢ postgpowania w zakresie przekazywania informacji o potrzebie objgcia
bezrobotnego pomoca do innych komoérek organizacyjnych Urzedu (pkt 9.8 procedury)
odbywa si¢ poprzez wpis w karcie rejestracyjnej i wypelnienie pisemnego wniosku. W ten
sam sposob odbywa sie przekazywanie informacji zwrotnych posrednikowi pracy o stawieniu
si¢ bezrobotnego w innej komorce organizacyjnej (pkt 9.9 procedury).

Kontrolujacy wskazali na potrzeb¢ dokonywania czytelnych wpiséw w kartach
rejestracyjnych z zachowaniem ich chronologii oraz podpisem pracownika dokonujacego
wpisu w sposob umozliwiajacy jego identyfikacje stuzbowa,

Prawidlowos¢ postgpowania w zakresie utrzymywania kontaktu z bezrobotnym lub
poszukujgcym pracy przeanalizowano na podstawie kart rejestracyjnych o numerach:
12925, 23490, 2372, 15126, 11077, 22118. Ustalono, iz nie rzadziej, niz raz na 3 miesigce
dokonywana jest analiza informacji zawartych w kartach rejestracyjnych o ofertach pracy,
ustugach rynku pracy lub innych propozycjach Urz¢du przedstawianych bezrobotnemu lub
poszukujacemu pracy (pkt. 10.1 procedury). Stwierdzono, iz wielokrotnie w przypadkach
nieprzedstawienia oferty pracy lub innej propozycji w okresie 3 miesigcy, wyznaczano w
okresie dhuzszym niz 21 dni termin stawiennictwa bezrobotnego lub poszukujacego pracy w
celu przedstawienia odpowiedniego zatrudnienia lub innej pracy zarobkowej lub ustalenia
mozliwosci udzielenia innej formy pomocy. Kontrolujacy zwrocili uwage na koniecznosé
przestrzegania zapisow dotyczacych wyznaczania terminu stawiennictwa zgodnie z pkt 10.2
procedury.

Na podstawie informacji uzyskanych od posrednika pracy ustalono prawidlowosé
postepowania w zakresie realizacji postgpowan wynikajacych z pkt. 10.3 — 10.6 procedury.

Usluga rynku pracy — organizacja szkolen.

1. Informowanie o mozliwosciach i zasadach korzystania z uslug szkoleniowych
swiadczonych przez Urzad oraz promowanie tych uslug

Kontrolujacy ustalili, ze informacje o mozliwosciach i zasadach kierowania na szkolenia sg
udzielane przez Specjalist¢ ds. rozwoju zawodowego. Urzad prowadzi zeszyt o nazwie
., obstuga organizacyjna kursow szkoleniowych” o znaku Sz-4431/I, w ktérym znajdujq si¢

dane os6b dla ktorych zostaly udzielone informacje o mozliwosciach i zasadach korzystania ¢
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z ustug szkoleniowych. Stwierdzono, iz w kontrolowanym okresie tj. lipiec-grudzien 2009 r.
Urzad udzielit 71 osobom informacji o mozliwosciach i zasadach kierowania na szkolenia.
Ponadto jak wynika z rejestru informacji zawodowych grupowych znak: Sz-4431/11/2009
w Urzgdzie byly organizowane spotkania grupowe dotyczace udzielania informaciji
0 mozliwosciach i zasadach kierowania na szkolenia. Z rejestru wynika, iz w kontrolowanym
okresie zorganizowano 4 spotkania grupowe w ktérych wzieto udziat 57 oséb. Ustalono, iz
informacje o mozliwosciach i zasadach kierowania na szkolenia sa umieszczane na stronach
internetowych. Z powodu remontu tablice informacyjne sg niedostepne.

2. Diagnozowanie zapotrzebowania na zawody i specjalnosci na lokalnym rynku pracy
oraz potrzeb szkoleniowych oséb uprawnionych do szkolenia.

Kontrolujacym przedstawiono teczk¢ o nazwie ,,Planowanie Szkolen™ w ktorej znajduje sie
lista zawodéw i specjalnosci, na ktore istnieje zapotrzebowanie na lokalnym rynku pracy
( Zal. Nr 2) sporzadzona w oparciu o nastgpujace kryteria:

- analiza strategii rozwoju Zambrowa na lata 2007-2015,

- analiza ofert pracy i informacji o wolnych miejscach pracy zglaszanych przez pracodawcow,
- analiza rankingu zawodoéw deficytowych i nadwyzkowych w powiecie zambrowskim
w2008 r.,

- analiza diagnozy potrzeb rynku pracy w zakresie ksztalcenia ustawicznego i szkolenia
bezrobotnych,

- analiza skutecznosci i efektywnosci zakonczonych szkolen.

Stwierdzono, ze Urzad w celu rozpoznania sytuacji i zebrania informacji na temat potrzeb
szkoleniowych o0s6b bezrobotnych przeprowadzil badanie ankietowe wsrod oséb
zarejestrowanych w urzedzie. W wyniku czego otrzymano 180 ankiet, ktére znajdujg sie
w teczce 0 nazwie ,,ankiety szkoleniowe™. Ponadto Urzad pismem z dnia 8 stycznia 2009 r.
znak : SZ-4431/1-a/2009 r. zwrocit si¢ z prosbg do 99 pracodawcoéw z terenu powiatu
zambrowskiego o pomoc w okresleniu zakresu szkolen. W odpowiedzi na ww. pismo
otrzymal 12 informacji zwrotnych od pracodawcéw odnosnie potrzeb szkoleniowych.
Kontrolujacym przedstawiono zeszyt o nazwie ,obsluga organizacyjna Kkursow
szkoleniowych 2009 znak : Sz-4431/PS, w ktérym znajdujg si¢ informacje ze spotkan
indywidualnych dotyczace potrzeb szkoleniowych. W okresie lipiec-grudzien 2009 r.
przeprowadzono 78 spotkan indywidualnych odnos$nie potrzeb szkoleniowych.

Bezposrednim efektem podjetych dziatan bylo opracowanie diagnozy potrzeb szkoleniowych
( Zal. Nr 3).

3. Sporzadzanie i upowszechnianie planu szkolen.

W Rocznym planie szkolen na 2009 r.(Zal. Nr 4) opracowanym na podstawie analizy zwodow
i specjalnos$ci oraz diagnozy potrzeb szkoleniowych na 2009 r. zaplanowano 18 szkolen dla
290 0s6b bezrobotnych. Okreslony w nim zostal zakres szkolenia, wymagania kwalifikacyjne,
liczbe o0sob, przewidywany termin realizacji, czas trwania. W konsultacji planu szkolen
uczestniczyli pracownicy Urzedu, o czym $wiadcza zapisy na ww. dokumencie. Stwierdzono,
ze informacje o planie szkolen sg upowszechniane na stronie internetowej Urzedu.

4. Zlecanie przeprowadzenia szkolen instytucjom szkoleniowym.

Szkolenia zawodowe 0s6b bezrobotnych w 2009 r. realizowane sq zgodnie z Zarzadzeniem
Dyrektora PUP Nr 1/2009 z dnia 02.03.2009r. w sprawie: wprowadzenia kryteridw oceny
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wyboru instytucji szkoleniowych przy organizacji szkolen dla o0s6b bezrobotnych
i poszukujacych pracy (Zal. Nr 5).

Oferta szkoleniowa umieszczona jest na stronie internetowej Urzedu. Na podstawie zlozonych
przez jednostki szkoleniowe propozycji szkolefi, dokonuje si¢ wyboru instytucji, do ktorych
przesyla si¢ zaproszenie do zlozenia oferty na dane szkolenie. Ostatecznego wyboru jednostki
szkoleniowej dokonano w oparciu o przepisy ustawy Prawo zaméwieni publicznych w trybie
zamoOwienia z wolnej reki z uwzglednieniem wymagan zawartych § 31 ust 1 rozporzadzenia
Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 2 marca 2007 w sprawie standardéw ustug rynku
pracy. (Zal. Nr 6 ).

Oferta szkoleniowa obejmuyje:

1) dane dotyczace szkolenia,

2) dane wykonawcy,

3) program szkolenia,

4) kwalifikacje kadry dydaktycznej,
5) opis warunkow lokalowych.

Warunki i sposob przeprowadzenia szkolenia okreslone sa w umowie zawartej z instytucja
szkoleniowa, ktéra zawiera:

- nazwg szkolenia,

- liczbe uczestnikow

- termin szkolenia,

- koszt szkolenia i koszt osobogodziny,

- zobowiazanie instytucji szkoleniowej do prowadzenia dokumentacji przebiegu szkolenia.
Ponadto do umowy szkoleniowej zalaczono:

- program szkolenia,

- zaswiadczenie o ukonczeniu szkolenia,

- ankiet¢ dotyczaca oceny szkolenia.

W wyniku kontroli ustalono, ze wszystkie jednostki szkoleniowe posiadaty aktualny wpis do
rejestru instytucji szkoleniowych prowadzonego przez Wojewodzki Urzad Pracy oraz
dodatkowe certyfikaty takie jak np. certyfikat systemu ISO lub akredytacje kuratora oswiaty.

5. Kierowanie na szkolenia grupowe

Kontrolujgcym przedstawiono rejestry szkolen: RP-4443 Rejestr szkolen grupowych -
2009r. — 2010r., z ktérego wynika, iz z tej formy szkolenia skorzystalo 361 o0s6b
bezrobotnych.

Kierujac osoby bezrobotne na szkolenia i przekwalifikowania w 2009 roku Urzad brat pod
uwage potrzeby rynku pracy, jak rowniez zwigkszenie szansy na podjecie pracy po
zakonczeniu szkolenia. Ww. szkolenia zgodnie z ustawg o zamoOwieniach publicznych
organizowane byly w tych jednostkach, w ktérych ogélny koszt szkolenia byt najnizszy. Przy
wyborze jednostki szkolacej brano réwniez pod uwage baze dydaktyczna, a takZe poziom
przekazywanej wiedzy. Przy realizacji tej formy urzad pracy wspotpracowat z:
- ZDZ Biatystok, Osrodkiem Ksztalcenia Zawodowego w Zambrowie,

- Lomzynska Rada Federacji ,,NOT” w Lomzy,

- Osrodkiem Ksztatcenia Zawodowego TECHNO-CAD Stawiski,

- Stowarzyszeniem Wspierania Edukacji i Rynku Pracy w Lomzy.

- Komendg Wojewddzkiej Strazy Pozarnej w Biatymstoku,

- Osrodkiem Doskonalenia Zawodowego w Zambrowie,
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- Osrodkiem Szkolenia Kierowcow w Zambrowie,

- Centralnym Osrodkiem Szkolenia Maszynistow w Radomiu,

- Wojewo6dzkim Osrodkiem Ruchu Drogowego w Biatymstoku,

- ZIAD Osrodekkiem Doskonalenia Zawodowego w Bielsko Bialej,
- J.G Triaining w Warszawie,

- M.I.U Pracownig i galerig witrazy w Lodzi,

- Miedzynarodowa Szkolg Barmanow i Sommelierow w Warszawie,
- Fundacjg na Rzecz Rozwoju Polskiego Rolnictwa Warszawa,

- Europejskim Centrum Ekonomiczne PRESTIZ w Lublinie,

- Generalng Dyrekejg Drog Krajowych i Autostrad Oddziat w Lublinie,
- Odrodkiem Szkolenia Kierowcow w Lomzy,

- Europejska Szkola Stylizacji SELECT w Warszawie,

- Ellafryz Salon Fryzur i Kosmetyki w Bialymstoku,

W 2009 r. zorganizowano 28 szkolen grupowych dla 362 osob.

Kontroli poddano 4 losowo wybrane umowy zawarte z jednostka szkolaca :

l.umowa Nr 54/2009 z dnia 28.09.2009 r. —,, Specjalista do spraw logistyki” - liczba
uczestnikow szkolenia - 18 osob, termin 21.07.2009r. — 30.10.2009 r.,

2. umowa Nr 61/2009 z dnia 9.10.2009r. — . Ksiegowos¢ od podstaw,, — liczba uczestnikow —
10 os6b, termin 12.10.-18.12.2009 r.,

3. umowa Nr 66/2009 z dnia 14.10.2009 r. ,,Opiekun medyczny oséb starszych i
niepetnosprawnych”™ — liczba uczestnikow 22 osoby, termin 15.10.-30.11.2009 r.,

4. umowa nr 58/2009 z dnia 30.09.2009r. — ,,Magazynier z obstugg woézkoéw widlowych™ —
liczba uczestnikdéw 20 oséb, termin 1.10.-24.11.2009 r.

Doboru 0séb na poszczegblne szkolenia Urzad dokonuje w oparciu o zlozone wezesniej
ankiety dla kandydata na kurs. Przed wydaniem skierowania na szkolenie sporzadzana jest
opinia posrednika pracy i doradcy zawodowego dotyczaca przekwalifikowania bezrobotnego.
Po pozytywnej opinii osobie uprawnionej do szkolenia wydaje si¢ skierowanie na szkolenie,
ktore zawiera:

-date wystawienia skierowania,

- nazwe¢ 1 termin szkolenia,

-informacj¢ o prawach i obowiazkach zwigzanych z uczestnictwem w szkoleniu.

Kontrolujgcy stwierdzili na podstawie kart bezrobotnych o numerze 14879;19701; 23811, iz
Urzad odnotowuje w kartach rejestracyjnych datg skierowania bezrobotnego na szkolenie,
czas trwania szkolenia oraz fakt wydania zaswiadczenia o ukonczeniu szkolenia.

6. Kierowanie na szkolenie wskazane przez osobg¢ uprawniong.

Kontrolujacym przedstawiono rejestr szkolefi indywidualnych znak :SZ-4430 zawierajacy
informacje odnos$nie zorganizowanych szkolen. Z rejestru wynika, iz w okresie lipiec-
grudzien 2009 r. zorganizowano 18 szkolen indywidualnych. Analizie procedur stosowanych
przy organizacji szkolen indywidualnych dokonano na podstawie sprawy znak : Sz-443111-
63/2009 o nazwie ,.kierowca prawa jazdy kat. C+E, ktora zawiera :

- wniosek bezrobotnego z dnia 22 wrzesnia 2009 r. o skierowanie na szkolenie indywidualne
o nazwie ,,prawo jazdy kat. C+E z opinig posrednika pracy, doradcy zawodowego, specjalisty

ds.. rozwoju zawodowego, N L
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- deklaracj¢ pracodawcy Bemem sp. z o0.0. z dnia 22 wrzesnia 2009 r. zobowigzujacej do
zatrudnienia bezrobotnego po ukoriczeniu szkolenia na okres co najmniej 6 miesigcy,

- umowe szkoleniowa Nr 55/2009 zawarta w dniu 30 wrzesnia 2009 r. pomigdzy Starosta
Powiatu Zambrowskiego, a Organizatorem szkolenia: Osrodkiem Doskonalenia Zawodowego
w Zambrowie na zorganizowanie szkolenia ,.kierowca prawa jazdy kategorii C+E w terminie
01.10.2009 r.-21.10.2009 r. Koszt szkolenia wynosi : 1,100 zl, koszt osobogodziny 24.4 zl.

- skierowanie na szkolenie z dnia 30 wrzesnia 2009 r. zawierajace podpisana przez
bezrobotnego informacje¢ o prawach i obowigzkach zwiazanych z uczestnictwem w szkoleniu.

Kontrolujacy przeanalizowali akta osobowe bezrobotnego o Nr 23719 w ktorych znajduje sig:

- pisemna informacja Urzgdu znak: SZ-4431/11-28/2009 o sposobie rozpatrzenia wniosku o
skierowanie na szkolenie,

- adnotacja w karcie rejestracyjnej bezrobotnego o terminie rozpoczgcia i zakoficzenia
szkolenia.

7. Monitorowanie przebiegu szkolen.

Analizy procedur stosowanych przy monitorowaniu przebiegu szkolen dokonano na
podstawie szkolenia grupowego ,.Sekretariat, profesjonalna obstuga klienta” znak sprawy :
443111-65/2009. Z przedstawionych dokumentéw(notatka z dnia 27.10.2009 r.) wynika, iz
specjalista ds. rozwoju zawodowego w dniu 27 pazdziernika 2009 r. przeprowadzil wizytacje
szkolenia ,,Sekretariat, profesjonalna obstuga klienta” w ,NOT” Lomza. W wyniku wizytacji
ustalono, iz zgodnie z umowg prowadzony jest dziennik zajgé, lista obecnosei prowadzona
zgodnie z harmonogramem. Zgodnie z wyjasnieniami Specjalisty ds. rozwoju zawodowego
(Protokotl przyjecia ustnych wyjasnien - Zal. Nr 7 ) dokumenty przekazywane przez
instytucj¢ szkoleniowa sa analizowane z uwzglednieniem pkt 7.3 procedury zawartej
w czgsci V rozporzadzenia w sprawie standardow uslug rynku pracy. Ponadto
z dokumentacji wynika, iz uczestnicy szkolenia dokonujg oceny szkolenia z wykorzystaniem
ankiet. Na podstawie analizy akt osobowych bezrobotnego znak: Es.4304 stwierdzono, ze
dokonywana jest adnotacja o zakonczeniu szkolenia.

8. Finansowanie kosztéw egzaminu, uzyskania licencji lub studiéw podyplomowych

Studia Podyplomowe
Kontrolujacym przedstawiono Rejestr studiéw podyplomowych Sz-4435/1-4/2009/1

W okresie objetym kontrola Urzad sfinansowal dla 7 0sob koszty studiow podyplomowych na
taczng kwote 19,40tys. zi.

Szczegotowe) analizie poddano akta o numerze Sz-4435/1-4/2009/1 stanowigce dokumentacije
sfinansowania z Funduszu Pracy kosztow studiow podyplomowych.

Akta te zawierajq m.in. :

- wniosek z dnia 31.08.2009 r. o dofinansowanie studiow podyplomowych na zaocznych
studiach podyplomowych w zakresie Podyplomowe Studium Dziennikarstwa i Komunikacji
Spotecznej w latach 2009/2010,

- Umowe Nr 1/2009 z dnia 17.09.2009 r. zawarta pomigdzy Urzedem a osobg bezrobotng
o sfinansowanie kosztow studiow podyplomowych w wysokosci koszt catkowity wynosil
4 800 zl co stanowi 100% kosztow studiow,

- zaswiadczenie wystawione przez Uniwersytet Kardynala Wyszynskiego w Warszawie, iz
ww. bezrobotna zostala przyjeta na studia,
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- pismo z dnia 16.09.2009r. z uczelni informujgce o wplatach czesnego w poszczegdlnych
semestrach .

Dofinansowanie studiéw nastgpuje na wniosek bezrobotnego po uprawdopodobnieniu
uzyskania pracy.

Koszty egzaminéw

Kontrolujacym przedstawiono Rejestr podan Sz-4435 2008-2010. W II pétroczu 2009r.
Urzad sfinansowal dla 14 0sob koszty egzamindw.

Przeanalizowano umowe z dnia 28.10.2009r. Nr 22/20009 dotyczacg sfinansowania kosztoéw
egzaminu na uzyskanie uprawnien prawa jazdy kat. C+E koszt calkowity - 195 zl.
Dofinansowanie szkolen nastgpuje na wniosek bezrobotnego po uprawdopodobnieniu
uzyskania pracy po zakonczeniu szkolenia

9. Udzielanie pozyczki szkoleniowej

W badanym okresie kontrolowana jednostka nie udzielita zadnej pozyczki szkoleniowe;j.

*hk

Dyrektor Powiatowego Urzedu Pracy w Zambrowie zostal poinformowany o :

1) prawie zgloszenia przed podpisaniem protokotu, umotywowanych zastrzezen co do ustalen
zawartych w protokole

2) prawie do odmowy podpisania protokolu z kontroli i koniecznosci zlozenia w terminie
7 dni od dnia jego otrzymania, wyjasnienia przyczyn tej odmowy.

Zastrzezenia, o ktérych mowa w pkt 1 powinny by¢ zgloszone na pismie do Wojewody w
terminie 7 dni od dnia otrzymania protokotu kontroli.

Protokét sporzadzono w dwdch jednobrzmigcych egzemplarzach, z czego jeden
dorgezono Dyrektorowi Powiatowego Urzedu Pracy w Zambrowie.

O przeprowadzeniu kontroli dokonano wpisu w ksigzce kontroli prowadzonej przez
Powiatowy Urzad Pracy w Zambrowie - pozycja 2/2010r.

Zambréw, dnia [l tipea 2010r.
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Dyrektor Powiatowego Urzgdu Pracy w Zambrowie
Pan Dariusz Olszewski
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