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PROTOKOL KONTROLI

koordynowanej przeprowadzonej w Powiatowym Urzedzie Pracy w Hajnowce,
ul. Pilsudskiego 10a (REGON 050869093), zwanym w dalszej tresci ,Urzedem".
podlegltym Staroscie Powiatu Hajnowskiego.

Dyrektorem Urzgdu od dnia 1 stycznia 2003r. jest Pani Irena Wroblewska.

Kontrole w dniach 10 - 13 wrzesnia 2010r. przeprowadzili pracownicy Oddzialu Stuzb
Zatrudnienia Podlaskiego Urzedu Wojewodzkiego w skladzie:

Pani Irena Wiestawa Szaruta — starszy inspektor wojewodzki

Pani Bernadeta Tomczuk - inspektor

Pan Tomasz Pilczuk - referent

na podstawie upowaznienn do kontroli Nr 465, 466 1 467 z dnia 26. 08. 2010r. wydanych z
upowaznienia Wojewody Podlaskiego przez Panig Ning Kosciuk Kierownika
Wojewodzkiego Centrum Zdrowia Publicznego w Wydziale Polityki Spolecznej.

Wyjasnien w trakcie kontroli udzielali:
Pani Aneta Jakubowska — kierownik Centrum Aktywizacji Zawodowej
Pani Lucyna Rybak - specjalista do spraw rozwoju zawodowego

Temat kontroli: Stosowanie standardow uslug rynku pracy:

- posrednictwo pracy,
- organizacja szkolen.

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

W trakcie kontroli podlegala ocenie prawidlowos¢ stosowania nastgpujacych przepisow
prawa:

- Ustawa z dnia 20 kwietnia 2004r. o promoc;ji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy (Dz.U.
z 2008r. Nr 69, poz. 415 z p6zn. zm.),

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

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

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

pozn. zm.).
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Przedmiot kontroli i okres objety kontrola:

Badaniem kontrolnym zostat objety okres I pétrocza 2010r.

7. przedstawionego kontrolujgcym Regulaminu Organizacyjnego Powiatowego
Urzedu Pracy w Hajnéwee zatwierdzonego Uchwalg Nr 81/246/09 z dnia 31 grudnia 2009r.
Zarzadu Powiatu Hajnowskiego wynika. iz zadania bedace  przedmiotem Kkontroli
realizowane sa w Centrum Aktywizacji Zawodowe;j.

W okresie objetym kontrola w Urzedzie zatrudnionych bylo 29 osob.

Zgodnie z § 11 rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Spolecznej z dnia 2 marca 2007r. w
sprawie szczegblowych warunkoéw prowadzenia przez publiczne stuzby zatrudnienia ustug
rynku pracy (Dz.U. z 2007r. Nr 47, poz. 315) Urzad ustalit minimalng liczbe posrednikow
pracy na podstawie nast¢pujacych danych:

3233 +2579+1093 _3 21 ~3
2150

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

W dniu kontroli, do realizacji uslugi posrednictwa pracy zatrudnionych bylo 5 posrednikow
pracy, zas do realizacji ushugi organizacji szkolen 1 specjalista do spraw rozwoju
zawodowego.

W TRAKCIE KONTROLI USTALONO CO NASTEPUJE:
Usluga rynku pracy - posrednictwo pracy.

Procedura postgpowania przy przyjmowaniu oferty pracy.

Z informacji uzyskanych od posrednika pracy wynika, ze w okresie 1 péirocza 2010r. w
Urzedzie zostaty przyjete 404 oferty pracy ( 214 - oferty otwarte, 190 — oferty zamkniete) , z
czego zdecydowanie najwigksza liczbg stanowily oferty zgloszone osobiscie przez
pracodawcow. Zarejestrowanych bylo 1865 oséb bezrobotnych.

Realizacj¢ powyzszej procedury standardu postgpowania przy przyjmowaniu oferty
pracy przeanalizowano na podstawie losowo wybranej proby obejmujacej nastgpujace oferty
pracy: z dnia 27.01.2010r. (Urzad Gminy Dubicze Cerkiewne), z dnia 29.01.2010r. (Osrodek
Sportu i Rekreacji w Hajnowce), z dnia 01.04.2010r. (Przedsigbiorstwo Drogowe Kalinowscy
Sp. z 0.0. w Hajnéwce), z dnia 14.04.2010r. ( ,,Pronar” Sp. z o0.0. w Narwi). Ustalono, ze
stosowane w Urzedzie Zgloszenie oferty pracy zawiera dane wskazane w § 7 ust 2
rozporzadzenia w sprawie szczegétowych warunkéw prowadzenia przez publiczne stuzby
zatrudnienia ustug rynku pracy. Nie stwierdzono przypadkéw przyjecia przez Urzad ofert
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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 sg 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 szczegélowych warunkéw prowadzenia przez publiczne stuzby
zatrudnienia ustug rynku pracy. Kazdy ze znajdujacych si¢ nim pracodawcéw ma zatozona
karte¢ pracodawcy, ktéra zawiera wszystkie elementy wymienione w § 8 ust. 3 ww.
rozporzadzenia.

Stwierdzono, ze realizowany jest obowiazek okreslony w  pkt 2.9 procedury dotyczacy
przekazywania 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 zawierajgcych
dane umozliwiajgce identyfikacje¢ pracodawcy.

W kontrolowanym okresie do Urzedu wplywaly oferty pracy zawierajace dane umozliwiajace
identyfikacj¢ pracodawcy. Kontroli poddano losowo wybrang probe ofert pracy o numerach
zgloszenia: of Pr/10/0062 z dnia 18.02,2010r., of.Pr/10/0004 z dnia 12.01.2010r.,
of Pr/10/0136 z dnia 01.04.2010r. Ustalono, iz zlozone przez pracodawcéw oferty pracy
upowszechniane sg 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, a takze na tablicy ogloszen w budynku Urzgdu (pkt. 3.1 procedury).
Protokél ogledzin tablicy ogloszenr w budynku Urzedu stanowi Zal. Nr 1. Z informacji
uzyskanych od posrednika pracy wynika, iz pkt 3.2 procedury realizowany jest najczgscie)
poprzez telefoniczne sprawdzenie aktualnosci oferty — co najmniej raz w tygodniu, zgodnie z
indywidualnymi ustaleniami dokonanymi z pracodawca lub zobowigzaniem pracodawcy do
niezwlocznego poinformowania o utracie aktualnosci oferty. W przypadku zgloszenia si¢
0s6b zainteresowanych konkretng ofertg posrednik sprawdza aktualnos¢ oferty i wydaje
skierowanie do pracy a nastgpnie odbiera informacj¢ 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 osob (pkt 3.5 procedury).

Prawidlowo$¢ postgpowania zgodnie z pkt 3.6 i 3.8 procedury sprawdzono na podstawie
analizy kart nastepujacych pracodawcow: Zaklad Instalatorstwa Sanitarnego i C.O Jerzy
Bottromiuk w Hajnéwcee, Ustugi Transportowe i Drogowe Roman Kalinowski w Hajnowce,
PPU ,,Optima” Adam Tokajuk, Arkadiusz Tokajuk w Hajnéwce oraz kart rejestracyjnych
0s6b bezrobotnych o numerach: 21664, 20513, 18130, 21201, 20722. Stwierdzono, iz w ww.
dokumentach dokonywane sa zapisy wymagane standardami. Dotycza one informacji o
realizacji oferty pracy, podjecia badz nie podjgcia pracy oraz niestawiennictwa bezrobotnego
W wyznaczonym terminie.

W Urzedzie nie wystgpowaly przypadki okreslone w pkt 3.7 procedury, gdyz oferty pracy
wspoltworzone ze srodkéw publicznych zglaszane sa jako oferty nie zawierajace danych
umozliwiajacych identyfikacj¢ pracodawcy.

Procedurg postgpowania przy upowszechnianiu i realizacji ofert pracy nie zawierajgcych
danych umozliwiajgcych identyfikacj¢ pracodawcey przeanalizowano na podstawie ofert

dint

e 3 T




pracy przyjetych w I kwartale 2010r., tj. of.Pr./10/0090 z dnia 03.03.2010r. (Zaklad Stolarski
Mikotaj Dorofiejuk), of.Pr./10/0046 z dnia 04.02.2010r. (Urzad Gminy Narew),
of.Pr./10/0033 z dnia 29.01.2010r. (Osrodek Sportu i Rekreacji w Hajnowce).

Pkt 4.2 procedury jest realizowany poprzez umieszczenie ofert pracy na tablicy ogtoszen
Zal. Nr 1 oraz w internetowej bazie ofert pracy udostgpnianej przez ministra do spraw pracy i
na stronie internetowej Urzedu. Ustalono, iz zlozone przez pracodawcow oferty pracy
upowszechniane s w dniu ich przyjecia.

Analizy ofert pracy pod wzgledem terminu ich realizacji, spefnienia wymagan okreslonych
przez pracodawce, w tym liczby os6b kierowanych do pracodawcy, jak rowniez analizy
informacji o bezrobotnych lub poszukujacych pracy speiniajacych wymagania okreslone w
ofercie pracy i tych, dla ktérych oferta spetnia kryterium odpowiedniej pracy (pkt 4.1, 4.3,
4.4, 4.5 procedury) dokonano na podstawie ww. ofert pracy. Stwierdzono, ze oferty pracy
zawieraja ustalony z pracodawca termin realizacji oferty pracy oraz stosowna analize
informacji o bezrobotnych lub poszukujacych pracy.

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

Tryb wydawania skierowan do pracy (pkt 4.9 procedury) przeanalizowano na podstawie
skierowan do pracy: z dnia 19.04.2010r. (,,Pronar” Sp. z 0.0. w Narwi), z dnia 03.03.2010r.
(Zakiad Stolarski Mikotaj Dorofiejuk) i skierowania z dnia 12.02.2010r. (,,Moderator” Sp. z
0.0.). Poddane analizie ww. skierowania do pracy wypetnione byly prawidlowo i zawieraty
dane okreslone w § 9 rozporzadzenia w sprawie szczeg6towych warunkéw prowadzenia przez
publiczne stuzby zatrudnienia ustlug rynku pracy. W kartach rejestracyjnych o0séb
kierowanych do pracy zgodnie z ww. skierowaniami (numery kart: 21961, 18505, 16817)
dokonane zostaty zapisy wymagane w pkt 4.11 i 4.12 procedury, a nastgpnie realizowany jest
pkt 4.13.

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 prawidlowo$é stosowania pkt
4.16 procedury.

Procedura podejmowania kontaktu z nowym pracodawceg i utrzymywania kontaktu z
pracodawecs.

Ustalono, iz w Urzedzie prowadzony jest elektroniczny Rejestr Pracodawcow
Wspétpracujacych z PUP zawierajacy m.in. numer karty pracodawcy i nazwe zakladu pracy.
Powyzszy rejestr zawiera dane 157 pracodawcow z terenu dziatania Urzedu.

Stwierdzono, iz w Urzedzie przygotowywana jest ,,Lista pracodawcow, nie znajdujacych sie
w rejestrze, z ktorymi planowane jest nawigzanie kontaktu po raz pierwszy - w miesiacu”
(pkt.5.1 procedury) oraz ,Lista pracodawcéw, 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. realizacja/uwagi. Z analizy ww.
dokumentéw wynika, iz w okresie objetym kontrolg zaplanowano 35 kontaktéw z nowymi
pracodawcami oraz 112 wizyt w celu utrzymania kontaktu z pracodawca.

Ustalono, ze posrednik pracy po kazdej wizycie zaklada w wersji elektronicznej karte
nowemu pracodawcy. Ponadto stwierdzono, ze wszystkie karty pracodawcow zgromadzone
w Urzedzie prowadzone sg w wersji elektronicznej. Na podstawie poddanych kontroli kart
pracodawcow o nastgpujacych numerach: 272/2009, 280/2010, 165/2008, 16/2008, 19/2008,




223/2009 zesp6t kontrolny stwierdzil prawidtowa realizacje punktéw: 5.2.-5.9. oraz 6.3 —
6.10 procedury. Ww. karty pracodawcéw zawieraja wszystkie dane okreslone w § 8 ust. 3
Rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Spolecznej w sprawie szczegdlowych warunkow
prowadzenia przez publiczne stuzby zatrudnienia ushug rynku pracy.

Procedura podejmowania kontaktu z bezrobotnym realizowana jest przez komérke
zajmujaca 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 oséb rejestrujacych sie¢ w I potowie 2010r. o numerach: 21658,
2678, 11996, 22274, 21860 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 zapisow w kartach rejestracyjnych wynika, ze w okresie objetym kontrola
posrednictwo pracy realizowane bylo w formie indywidualnych kontaktow posrednika pracy
z bezrobotnym lub poszukujacym pracy. Przy podejmowaniu kontaktu z bezrobotnym
posrednik pracy zapoznaje si¢ z informacjami szczegélowymi zawartymi w Karcie
rejestracyjnej (pkt 7.2 procedury), a nastgpnie przeprowadza rozmowg 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 zarobkowe;j.

Tryb wydawania osobom bezrobotnym lub poszukujacym pracy skierowan do pracy nie budzi
zastrzezen. Prawidlowo$¢ powyzszych skierowan, zgodnie z wymogami okreslonymi w § 9
ust.2 rozporzadzenia w sprawie szczegblowych warunkéw prowadzenia przez publiczne
shuzby zatrudnienia ustug rynku pracy, zostala zweryfikowana na podstawie dokumentéw
0sob bezrobotnych o numerach kart rejestracyjnych 22101, 13509, 11693, ktore otrzymaty
skierowania do pracy (pkt 8.1 procedury). Kontrolujacy stwierdzili, iz fakt otrzymania
skierowania oraz poinformowania o prawach i obowigzkach bezrobotni potwierdzaja
wlasnorecznym podpisem zgodnie z § 9 ust. 3 ww. rozporzadzenia.

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

W kontrolowanym okresie nie wystgpowaly przypadki odmowy przez pracodawce
zatrudnienia osoby kierowanej na miejsce pracy wspoltworzone ze srodk6w publicznych (pkt
8.5 procedury).

Procedura post¢powania przy przedstawianiu bezrobotnemu lub poszukujgcemu pracy
pomocy wobec braku propozycji odpowiedniego zatrudnienia lub innej pracy
zarobkowej.

Pozyskanie informacji o aktualnej sytuacji bezrobotnego lub poszukujacego pracy i ustalenie
jego oczekiwan dotyczacych pomocy udzielonej przez Urzad dokonywana jest przez
posrednika pracy na podstawie analizy dokumentéw o0s6b bezrobotnych i poszukujacych
pracy (pkt 9.1 procedury). Z uzyskanych wyjasnien wynika, iz posrednik pracy. podczas
wizyty bezrobotnego przedstawia sytuacjg na lokalnym rynku pracy i mozliwosciach
samodzielnego poszukiwania pracy, informuje o ofertach pracy i innych ustugach rynku pracy
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oraz ustala sposob dalszego postepowaniu w kontaktach z Urzedem (pkt 9.2 — 9.6 procedury).
Nastepnie, w dokumentacji 0s6b bezrobotnych, dokonuje odpowiednich wpiséw dotyczacych
niestawiennictwa w wyznaczonym terminie, ustalonym sposobie postgpowania i terminie
nastgpnego stawiennictwa w powiatowym urzedzie pracy (pkt 9.7 procedury). Fakt ten
odzwierciedlajg zapisy dokonane w kartach rejestracyjnych o numerach 13509, 21658, 16817.
Postgpowanie w zakresie przekazywania informacji o potrzebie objecia bezrobotnego
pomoca do innych komorek organizacyjnych Urzedu (pkt 9.8 procedury) odbywa si¢ poprzez
wpis w karcie rejestracyjnej i wypelnienie pisemnego wniosku. W ten sam sposob odbywa sig
przekazywanie informacji zwrotnych posrednikowi pracy o stawieniu si¢ bezrobotnego w
innej komorce organizacyjnej (pkt 9.9 procedury).

Kontrolujacy wskazali na potrzebe dokonywania czytelnych wpiséw w Kartach
rejestracyjnych opatrzonych podpisem pracownika dokonujacego wpisu ~ w sposéb
umozliwiajacy jego identyfikacje stuzbowa.

Prawidlowo$¢ postgpowania w zakresie utrzymywania kontaktu z bezrobotnym Ilub
poszukujgcym pracy przeanalizowano na podstawie kart rejestracyjnych o numerach:
21860, 22274, 11996, 2678. 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 Urzedu przedstawianych bezrobotnemu lub poszukujgcemu
pracy (pkt. 10.1 procedury). Ponadto kontrolujacy stwierdzili , iz prawidlowo wyznaczane
bylo stawiennictwo bezrobotnego lub poszukujacego pracy w przypadku nieprzedstawienia
oferty pracy lub innych propozycji w okresie 3 miesigecy (pkt 10.2 procedury).

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

Usluga rynku pracy - organizacja szkolen.

Informowanie o mozliwosciach i zasadach Kkorzystania z uslug szkoleniowych
Swiadczonych przez Urzad oraz promowanie tych uslug

Kontrolujacy ustalili, ze informacje o mozliwosciach i zasadach kierowania na szkolenia sa
udzielane przez specjalistg ds. rozwoju zawodowego. Urzad prowadzi zeszyt o nazwie "
Rejestr o bezrobotnych, ktérym udzielono informacji na temat szkolen grupowych,
indywidualnych 2010 r.”, w ktérym znajdujg si¢ dane oséb dla ktorych zostaly udzielone
informacje o mozliwosciach i zasadach korzystania z ustug szkoleniowych.

Ustalono, iz informacje o mozliwosciach i zasadach kierowania na szkolenia sa umieszczane
na stronach internetowych i tablicach informacyjnych Urzedu.

Diagnozowanie zapotrzebowania na zawody i specjalnosci na lokalnym rynku pracy

oraz potrzeb szkoleniowych 0séb uprawnionych do szkolenia.

Kontrolujacym przedstawiono list¢ zawodow i specjalnosci, na ktore istnieje zapotrzebowanie

na lokalnym rynku pracy ( Zal. Nr 2) sporzadzong z wykorzystaniem w szczegdlnosci:

- Powiatowego programu promocji zatrudnienia oraz aktywizacji lokalnego rynku pracy na

lata 2007 — 2010 1.

- analiz ofert pracy i informacji o wolnych miejscach pracy zglaszanych przez pracodawcow

oraz zamieszczanych w prasie i internecie, 6 /]
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- wynikow analiz rynku pracy i badain popytu na prace, w tym monitoringu zawodow
deficytowych i nadwyzkowych,

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

- skutecznosci i efektywnosci szkole.

antrolujqcyrr_l przedstawiono wykaz potrzeb szkoleniowych ( Zal. Nr 3). Kontrolujacy
poinformowali o potrzebie gromadzenia dokumentéw na podstawie ktorych sporzadzany jest
ww. wykaz.

Sporzadzanie i upowszechnianie planu szkolen na okres jednego roku.

Z analizy dokumentéw przedstawionych do kontroli wynika, iz uchwata nr 1/2010r. z
dnia 4.03.2010r. Powiatowa Rada Zatrudnienia w Hajnéwce pozytywnie zaopiniowala
przedlozony przez Dyrektora Urzgdu Plan szkolen na 2010r.

Okazany Plan szkolen na 2010r. zawiera:

- nazwe 22 szkolen,

- liczbe 0sdb,

- termin realizacji w 2010r.,

- czas trwania szkolenia w godzinach

- beneficjencientow szkolen.

Plan Szkolen zostal upowszechniony na tablicy ogloszenn w budynku Urzg¢du oraz na stronie
internetowej Urzedu.

Zlecanie przeprowadzenia szkolen instytucjom szkoleniowym.

Kontrolujacy ustalili, ze tryb przeprowadzania postgpowania w sprawie zlecania
ustugi szkoleniowej odbywa si¢ na podstawie przetargu nieograniczonego organizowanego na
podstawie art.11 ust.8 ustawy z dnia 29.01.2004r. Prawo zamoéwienn publicznych (tekst
jednolity Dz.U. Nr. 19, poz. 177 z pdzn. zm) , a nastgpnie poddaniu najkorzystniejszych ofert
kryterium oceny z uwzglednieniem w szczegélnosci:

- zakresu i jakosci oferowanych programéw szkolen, w tym wykorzystywania standardow
kwalifikacji zawodowych i modutowych programéw szkolen zawodowych, dostepnych w
bazach danych prowadzonych przez ministra,

- kwalifikacji kadry dydaktyczne;j,

- dostosowania ilo$ci i jakosci pomieszczen oraz wyposazenia w sprzet i pomoce dydaktyczne
do potrzeb okreslonego szkolenia, z uwzglgdnieniem bezpiecznych i higienicznych
warunkow pracy i nauki,

- nadzoru wewngtrznego shuzacego podnoszeniu jakosci prowadzonego szkolenia,

- posiadania przez instytucj¢ szkoleniowg certyfikatu jakosci ustug,

- sposobu sprawdzenia efektow szkolenia,

- rodzaju dokumentow potwierdzajacych ukonczenie szkolenia i uzyskanie kwalifikacji,

- kosztow szkolenia.

Szczegolowej analizie poddano dokumentacje w zakresie zlecenia przygotowania
szkolenia pt: ,,Malarz - tynkarz”, zgromadzong w teczce o numerze: CAZ 5132 SzKkolenia
Grupowe, w ktorej znajdujq sig:

- ogloszenie o przetargu nieograniczonym o wartosci mniejszej od kwoty okreslonej w
przepisach na podstawie art.1 lust 8 ustawy z dnia 29.01.2004r. Prawo zamowien Publicznych
z dnia 18.02.2010r. — Malarz — tynkarz dla 10 oséb; termin od 15.03.2010r. do 16.04.2010r.




- specyfikacja istotnych warunkéw zamoéwien prowadzonych w trybie przetargu
nieograniczonego o wartosci mniejszej od kwot okreslonych w przepisach o zaméwieniach
publicznych na wykonanie szkolenia 0sob bezrobotnych Malarz — tynkarz; zakres szkolenia
— Roboty malarskie i wykonanie rob6t murarskich w zakresie stanu surowego; szkolenie dla
10 osob; ilog¢ godzin dydaktycznych 180 w tym szkolenie praktyczne 160 godzin;
czas trwania szkolenia marzec- kwiecien; termin rozpoczgcia szkolenia 15.03.2010r.;
termin wykonania zaméwienia 19.04.2010r.

- protokét z dnia 7.04.2010r. z otwarcia ofert w postgpowaniu prowadzonym o udzielenie
zaméwien publicznych zglosity si¢ dwie firmy ,Kumor™” cena -15. 990 zt i ZDZ w
Biatymstoku cena - 12.750 z}

- protokét postgpowania o udzielenie zamowienia o wartosci zméwienia nizej od kwoty
okreslonej w przepisach ustawy, warto$¢ zamowienia ustalona zostata na kwote 24 500 zt co
stanowi rownowartos¢ 6381 8703 euro

- umowa z dnia 21.03.2010r. zawarta pomiedzy Urzedem a ZSZ w Hajnéwce o organizacj¢
szkolenia dla 10 osob; koszt szkolenia ogélem 17 900 zk; cena szkolenia jednej osoby 1.79z1.;
koszt osobogodziny 9.94 zt

Zawarta umowa okreslata zgodnie ze standardami m.in.:

- nazwg 1 zakres szkolenia,

- miejsce i termin realizacji szkolenia,

- liczbg uczestnikow szkolenia,

- koszt szkolenia,

- zobowigzanie instytucji szkoleniowej do prowadzenia dokumentacji przebiegu szkolenia
stanowiace;j:

a) dziennik zaj¢¢ edukacyjnych zawierajacy listg obecnosci, wymiar godzin i tematy zajeé
edukacyjnych.

b) protokot z odbytego egzaminu,

c) rejestr wydanych zaswiadczen Iub innych dokumentéw potwierdzajacych ukonczenie
szkolenia i uzyskanie kwalifikacji.

Do umowy dolaczony zostal wzér ankiety dla uczestnikow szkolenia stuzacej do oceny

szkolenia, wzor wykazu oséb skierowanych na szkolenie, wzor zaswiadczenia o ukonczeniu
kursu.

Kontrolujacy ustalili, iz Urzad zlecal przeprowadzanie szkolen nastgpujacym jednostkom:
1. ZDZ w Biatymstoku Osrodek Ksztalcenia Zawodowego w Hajnowce
2. Zespot Szkot Zawodowych w Hajnowee
3. Osrodek Szkolenia Kierowcow ,,Watowa”s.c. w Siedlcach.
W okresie objetym kontrolg przeprowadzono ogétem 8 szkolen ( 7 szkolen grupowych i 1

indywidualne), na ktérych przeszkolono 81 0sob bezrobotnych, z tego 25 0séb bezrobotnych
podjelo zatrudnienie. Na w/w szkolenia wydatkowano ogétem 132 372,00 zt.

Kierowanie na szkolenia grupowe.

Kontrolujacy ustalili, iz nabor kandydatow na szkolenia odbywa sie na podstawie
przeprowadzenia przez doradcg zawodowego z kandydatami rozmowy kwalifikacyjnej.
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Prawidlowos$¢é realizacji szkolenia grupowego przeanalizowano na podstawie
szkolenia zorganizowanego w dniach: 19 kwietnia 2010r. — 19 maja 2010 r., ,,Opiekunka
0s6b starszych i chorych z podstawowa znajomoscia jezyka angielskiego™.

Analizy procedur stosowanych przy organizacji szkolenia grupowego dokonano na podstawie
losowo wybranych akt osoby bezrobotnej o numerze 111006/001. Bezrobotnej w dniu
19 kwietnia 2010 r. wydano skierowanie na szkolenie ,, Opiekunka osob starszych i chorych
z podstawowg znajomoscig jezyka angielskiego”, w ktérym okreslono termin szkolenia od
dnia 19 kwietnia 2010 r. do dnia 19 maja 2010 r., nazwisko i PESEL bezrobotnej, nazwg i
adres instytucji szkolacej, informacje o prawach i obowigzkach zwigzanych z uczestnictwem
w szkoleniu.

W Kkarcie rejestracyjnej bezrobotnej odnotowana jest przez specjalistg¢ do spraw rozwoju
zawodowego informacja o skierowaniu na szkolenie oraz informacja o terminie rozpoczgcia i
zakoniczenia szkolenia. W dniu 29 kwietnia 2010 r. zostala wydana decyzja o przyznaniu
bezrobotnej prawa do stypendium od dnia 19 kwietnia 2010 r. w wysokosci 860,40 zt brutto
miesigcznie proporcjonalnie do ilosci godzin szkolenia.

Lista uczestnikow szkolenia zostala przekazana do instytucji szkoleniowe;j.

6. Kierowanie na szkolenie wskazane przez osob¢ uprawniong.

W badanym okresie Urzad zorganizowal jedno szkolenie indywidualne

znajdujace si¢ w teczce o numerze RP 19487, ktora zawiera:

- wniosek bezrobotnego z dnia 16.04.2010r. o skierowanie na szkolenie indywidualne w
zakresie kierowca kat.D,

- o$wiadczenie pracodawcy z dnia 16.04.2010r. o zamiarze powierzenia pracy bezrobotnemu
po ukonczeniu szkolenia - wystawione przez firm¢ Przew6z Osob Autokarem w Bransku

- sprawozdanie sporzadzony wg celu wyboru instytucji szkoleniowej na kurs Prawo jazdy
kat.D,

- oferty firm szkolacych: Komunalne Przedsi¢biorstwo Komunikacji Miejskiej Sp. 0.0. w
Biatymstoku; Akces w Biatymstoku; Osrodek Szkolenia Walowa Siedlce

- umowg szkoleniowg Nr 1/2010 z dnia 6.05.2010r. na zorganizowanie szkolenia ,, Prawo
jazdy kat D” w wymiarze 60 godzin , w tym 40 godz. praktyki, koszt szkolenia 3 000 zl,
osobogodziny 50 zl, termin od 11.05.-23.06.2010r.

- skierowanie z dnia 10.05.2010r. zawierajace informacj¢ o prawach i obowigzkach
zwiazanych z uczestnictwem w szkoleniu,

- za$wiadczenie nr 787/2010 z dnia 23.06.2010r. o ukonczeniu szkolenia podstawowego dla
0s6b ubiegajacych si¢ o prawo jazdy kat. D,

- fakture VAT WF Nr 13/06/2010 2z dnia 23.06.2010r. wystawiong przez organizatora
szkolenia na kwote 3 000 zt .

W trakcie czynnosci kontrolnych stwierdzono, ze w karcie rejestracyjnej bezrobotnego

widnieje zapis sporzadzony przez specjalist¢ ds. rozwoju zawodowego o skierowaniu

bezrobotnego na szkolenie oraz o odbyciu szkolenia w terminie od 11.05.- 23.06.2010r.

Monitorowanie przebiegu szkolen

Z przedstawionych kontrolujacym dokumentéw wynika, iz specjalista do spraw
rozwoju zawodowego przeprowadzil kontrole¢ prawidlowosci realizacji szkolenia ,,Obsluga
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komputera, kasy fiskalnej i wozkow jezdniowych” prowadzonego przez jednostkg szkolaca
Osrodek Ksztalcenia Zawodowego w Hajnéwce Na te okolicznosci sporzadzono w dniu
17.06.2010r. sprawozdanie z wizytacji szkolenia.

W wyniku kontroli ustalono, iz zgodnie z umowa i harmonogramem prowadzony byt
dziennik zaje¢ i lista obecnosci. Pozyskano od uczestnikow ankiety oraz przeanalizowano
wyniki tych ankiet. W trakcie wizytacji odbywaly si¢ zajgcia teoretyczne na temat
,,Obstuga komputera — program edytor tekstow WORD”.

Ponadto kontrolujacy zostali poinformowani, ze w kartach rejestracyjnych oséb bioracych
udzial w szkoleniu odnotowane zostaly informacje o zakonczeniu, przerwaniu lub
nieobecnoscei na szkoleniu tych oséb, a nast¢gpnie powyzsze karty rejestracyjne przekazane
zostaly do komorki organizacyjnej odpowiedzialnej za prowadzenie ewidencji i wyplatg
$wiadczen. Ponadto lista 0sob, ktére ukonczyly szkolenie zostala przekazana posrednikowi

pracy.

Finansowanie kosztow egzaminu, uzyskania licencji lub studiéow podyplomowych

W badanym okresie nikt nie ubiegal si¢ o finansowanie kosztow egzaminu, uzyskania
licencji lub studiéw podyplomowych.

Prowadzenie analizy skutecznosci i efektywnosci szkolen.

Z przedstawionej Analizy skutecznosci i efektywnosci szkolen organizowanych
przez Powiatowy Urzad Pracy w Hajnéwce w 2010 roku wynika, iz powyzsze
postgpowanie okreslito w szczego6lnosei:

- liczbe 1 odsetek osob, ktore ukonczyly szkolenia z wynikiem pozytywnym, w stosunku do
rozpoczynajacych szkolenia;

- liczbe i odsetek osob przeszkolonych w poszczegoélnych kategoriach wyr6znionych wedtug
kryterium wieku, poziomu wyksztalcenia, czasu pozostawania bez pracy, miejsca
zamieszkania i przynaleznosci do grupy szczegolnego ryzyka na rynku pracy;

- liczbe 1 odsetek 0s0b zatrudnionych w okresie 3 miesigcy po ukorniczeniu szkolen;

- koszt ponownego zatrudnienia oséb przeszkolonych, liczony jako stosunek poniesionych
kosztow szkolen do liczby 0séb zatrudnionych w okresie 3 miesigcy po ukonczeniu szkolen;

- przecigtny czas trwania szkolen;

- przecietny koszt szkolenia i przecigtny koszt osobogodziny szkolenia;

- liczbg i odsetek osob, ktore zdaly sfinansowany egzamin lub uzyskaly sfinansowang
licencje, ukonczyly szkolenie sfinansowane 2z pozyczki szkoleniowej, ukonczyly
dofinansowane studia.

Upowszechnienie informacji o wskaznikach skutecznosci 1 efektywnosci
organizowanych szkolen sa upowszechniane na stronie internetowej Urzedu i tablicy
ogloszen.

Ponadto kontrolujacy stwierdzili, iz usluga rynku pracy w zakresie organizacji
szkolen jest realizowana z wykorzystaniem nowoczesnych technologii teleinformatycznych.

Dyrektor Powiatowego Urzedu Pracy w Hajnéwce zostal poinformowany o :
1) prawie zgloszenia przed podpisaniem protokotu, umotywowanych zastrzezen co do ustalen

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

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

Protok6t sporzadzono w dwoch jednobrzmigcych egzemplarzach, z czego jeden
dorgczono Dyrektorowi Powiatowego Urzedu Pracy w Hajnowce.

O przeprowadzeniu kontroli dokonano wpisu w ksigzce kontroli prowadzonej przez
Powiatowy Urzad Pracy w Hajnéwece - pozycja 1/2010r.

Hajnéwka, dnia 2010r.

Dyrektor Powiatowego Urzgdu Pracy w Hajnéwce
Pani Irena Wroblewska

podpis kontrolowanego
Irena Szaruta
starszy inspektor wojewodzki

4
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Pani Bernadeta Tomczuk
inspektor
N

Pan Tomasz Pilczuk

referent ?

podpis kontrolujqcych

Jeden egzemplarz protokotu otrzymatem:

b. 40.2010y zﬂg%&m}p Y2

...................................

miejsce, data i podpis kierownika podmiotu kontrolowanego
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PROTOKOL OGLEDZIN

przeprowadzonych WL TN ...... M. . HO:}M .................................

(na“wa podmiotu kontrolowanego /miejsca przeprdwadzania ogledzin/, adres)

przez pracownikow Podlaskiego Urzedu Wojewddzkiego Wydziathu ? u-((u-l() ................ S

Leunbolrie.. I@deaf syl

2) ..... S, Somts.. qu Tomer: iy

(imiona i nazwiska, sranowrska shs...bowe nume eg;rymacyf s(ﬂ;‘bow ch)

Wiczasic ogledzin Obeeni BLi: «.ovisuumumsimiisissisms s s

Protokot zostat odezytany wszystkim osobom obecnym bioracym udziat w czynnosciach ogledzin
i zostaje nizej podpisany:

Podpisy kontrolujacych: Podpis kierownika podmiotu kontrolowanego:
(lub kierownika komérki org. Eo?iotu kontrolowanego)

y Fdudsily D il

2) ‘-xa,_/"‘)’@

Podpis protokolanta:
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Podpisy pozostalych oséb biorgeych udziat w ogledzinach: : m
| - t. iws',veﬂu(w WM&M =

....................................................................................................................................................................
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LISTA ZAWODOW | SPECJALNOSCI Z UWZGLEDNIENIEM KWALIFIKACJI
| UMIEJETNOSCI ZAWODOWYCH, NA KTORE ISTNIENJE ZAPOTRZEBOWANIE
NA LOKALNYM RYNKU PRACY NA 2010R.

Sporzgdzona z wykorzystaniem w szczegdinosci :

- ,Powiatowego programu promocji zatrudnienia oraz aktywizacji lokalnego rynku pracy” na
lata 2007-2010,

- analiz ofert pracy i informacji o wolnych miejscach pracy zgtaszanych przez pracodawcéw
oraz zamieszczanych w prasie i Internecie,

-wynikéw analiz rynku pracy i badan popytu na prace, w tym monitoringu zawodéw
deficytowych i nadwyzkowych,

- diagnozy potrzeb rynku pracy w zakresie ksztatcenia ustawicznego i szkolenia
bezrobotnych lub poszukujacych pracy,

- skutecznosci i efektywnosci zakonczonych szkolen.

Murarz

Tynkarz

Robotnik budowlany

Stolarz

Slusarz z uprawnieniami spawacza

Tokarz

Operator maszyn do obrébki skrawaniem

Kierowca

Kucharz

Kelner

Sprzedawca

Inzynierowie i specjalisci w zawodach technicznych

Sortowacz materiatéw drzewnych

Mechanik maszyn i urzadzen przemystowych

Pokojowa

Recepcjonista

Pracownik administracyjny

Robotnik placowy

Pracownik biurowy

Robotnik gospodarczy

Opiekunka oséb starszych i chorych

Posadzkarz, glazurnik

Obstuga komputera

Obstuga kasy fiskalnej

Kierowca operator wézkéw jezdniowych

ABC dziatalnosci gospodarczej

Pracownik ochrony fizycznej do licencji | stopnia i Il stopnia

Prawo jazdy (rézne kategorie)

DYRE
Powiatowego
w Haj

mgr 7oblewske
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WYKAZ POTRZEB SZKOLENIOWYCH
NA 2010R.

ABC dziatalnosci gospodarczef

Malarz - tynkarz

Spawacz w réznych metodach (MIG, MAG, TIG)

Murarz - tynkarz, ocieplanie budynkéw

Obstuga komputera kasy fiskalnej i wézkow jezdniowych

Nowoczesny sprzedawca z obstugg komputera i kasy fiskalnej

Handlowiec

Posadzkarz, glazurnik

Technolog robét wykonczeniowych w budownictwie

Masaz sporfowo - leczniczy

Pracownik ochrony fizycznej przygotowujacy do licencji | stopnia, 1l stopnia

Montazysta okien

Wizaz

Organizator ustug gastronomicznych

Podstawy obstugi komputera z programami uzytkowymi z zakresem telepracy.

Kucharz matej gastronomii z elementami dziatalno$ci gospodarczef

Kierowca operator wézkéw jezdniowych z wymiang butli gazowych w tych wozkach z modutem
magazynowania

Pracownik administracyjno-biurowy.

Opiekunka os6b starszych i chorych z podstawowgq znajomoscig j. angielskiego

Brukarz

Bukieciarz

Szkolenia indywidualne wynikajgce z potrzeb bezrobotnych i pracodawcow:
- prawo jazdy kat. C, C+E, D

- kwalifikacja wstepna

-kopako-tadowarki

Szkolenia w Klubie Pracy z zakresu umiejetno$ci poszukiwania pracy

Wroblewska




