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PROTOKOL KONTROLI

problemowej przeprowadzonej w Powiatowym Urzgdzie Pracy w Siemiatyczach ul.
Legionéw Pitsudskiego 3 (REGON — 050869816), zwanym dalej ,,Urzegdem”, podlegtym
Staro$cie Powiatu Siemiatyckiego.

Dyrektorem Urzedu od dnia 27 sierpnia 1990 1. jest Pani Leokadia Zornaczuk.

Kontrole w dniu 14 listopada 2011r. przeprowadzili pracownicy Oddziatu Stuzb Zatrudnienia
Podlaskiego Urzedu Wojewddzkiego w skladzie:

Pani Malgorzata Czerniawska — starszy inspektor wojewddzki — przewodniczacy zespotu
kontrolnego

Pani Irena Szaruta — starszy inspektor wojewddzki

Pani Bernadeta Tomczuk - inspektor

Pan Tomasz Pilczuk — inspektor

na podstawie upowaznien do kontroli Nr 1, 2, 3, 4 z dnia 7.11.2011r. wydanych z
upowaznienia Wojewody Podlaskiego przez Pana Andrzeja Kozlowskiego Dyrektora
Wydziatu Polityki Spoteczne;.

Wyjadnien w trakcie kontroli udzielal Z-ca Dyrektora Urzedu Pan Robert Derewonko.

Temat kontroli: Stosowanie standardow ushug rynku pracy: posrednictwa pracy oraz
pomocy w aktywnym poszukiwaniu pracy.

Cel kontroli:

Celem kontroli byto dokonanie analizy i ocena przestrzegania przepisow ustawy z dnia 20
kwietnia 2004r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy (Dz. U.z 2008r. Nr 69,
poz. 415 z p6zn. zm.) oraz rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Spolecznej z dnia 14
wrzesnia 2010r. w sprawie standardow i warunkéw prowadzenia ustug rynku pracy (Dz.U. z
2010r. Nr177 poz. 1193) w zakresie stosowania standardu posrednictwa pracy oraz pomocy w
aktywnym poszukiwaniu pracy oraz warunkow prowadzenia tych ustug.

Przedmiot kontroli i okres objety kontrola:

Badanie kontrolne dotyczylo ustalen dokonanych w okresie od dnia 1 stycznia 2011r. do dnia
kontroli w zakresie umiejscowienia w strukturze organizacyjnej Urzedu badanych ustug
rynku pracy, okreslenia minimalnej liczby pracownikéw do wykonywania tych uslug oraz
warunkéw ich $wiadczenia. Ponadto przedmiotem kontroli objeto upowszechnianie
informacji o s$wiadczonych ustugach posrednictwa pracy i pomocy w aktywnym
poszukiwaniu pracy oraz ich realizacji zgodnie ze standardami.
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W TRAKCIE KONTROLI USTALONO:

W toku czynnosci kontrolnych ustalono, ze Regulamin Organizacyjny Powiatowego

Urzgdu Pracy w Siemiatyczach zatwierdzony Uchwala Nr 77/408/10 Zarzadu Powiatu
Siemiatyckiego z dnia 12 maja 2010r. zawiera w § 18 zakres zadan wyodrebnionej komérki
organizacyjnej - Centrum Aktywizacji Zawodowej obejmujacej ustugi posrednictwa pracy i
pomocy w aktywnym poszukiwaniu pracy.
Kontrolujgey ustalili, iz zapisy § 18 Regulaminu, obejmujgcego zakres dziatania CAZ dotycza
rowniez innych zadan nie zwigzanych z realizacja ustug rynku pracy i instrument6w rynku
pracy. Zgodnie z art. 9b ust. 1 ustawy w wyodrebnionym CAZ nalezy realizowaé zadania z
zakresu ustug oraz instrumentéw rynku pracy wskazane w ww. ustawie.

Na podstawie § 85 z rozporzgdzenia Ministra Pracy i Polityki Spolecznej z dnia 14 wrzesnia
2010 r. w sprawie standardéw i warunkéw prowadzenia ustug rynku pracy ( Dz. U. Nr 177,
poz. 1193) Urzad ustalit minimalna liczbe¢ pracownikoéw realizujgcych posrednictwo pracy w
pelnym wymiarze czasu pracy, ktéra wyniosta 2 osoby oraz zgodnie z § 86 rozporzadzenia
okreslono, odpowiednio do uzyskanych wyliczen, minimalng liczbe lideréw klubu pracy w
wymiarze 1 osoba w pelnym wymiarze czasu pracy.

W dniu kontroli w Urzedzie zatrudnionych bylo 30 pracownikéw, w tym 4 posrednikéw
pracy i 1 lider klubu pracy.

Liczba zarejestrowanych bezrobotnych na dzien 14.11.2011r. wyniosta 1562 osoby
bezrobotne, 18 osob poszukujacych pracy oraz 455 pracodawcow wpisanych do Rejestru
Pracodawcow.

Stwierdzono, iz przygotowane pomieszczenia do Swiadczenia ustug rynku pracy
zapewniaja realizacj¢ zadan aktywizacyjnych zgodnie z warunkami okreslonymi w
przepisach, w tym zagwarantowany jest rowny dostep i traktowanie klientéw, zapewniona jest
poufno$é prowadzonych rozmoéw i ltatwosé dostepu dla osdb korzystajacych z ushug.
Wyposazenie stanowisk pracy w CAZ stanowia srodki tacznosci, sprzet komputerowy z
dostepem do internetu wraz z oprogramowaniem — SYRIUSZ - niezbednym do $wiadczenia
ustug, sprzet biurowy, tablice informacyjne, broszury i informatory. W budynku Urzedu na
parterze przygotowane zostaly pokoje, w ktérych §wiadczone sg ustugi rynku pracy.

Na stronie internetowej Urzedu upowszechniane sa informacje dotyczace
$wiadczonych ustug. Klienci, w siedzibie Urzedu, maja dostgp do elektronicznych
dokumentéw i baz danych, ofert pracy krajowych i EURES. Zglaszajace si¢ osoby moga
rowniez korzysta¢ z systemow teleinformatycznych i sprzetu bedacego na wyposazeniu
Urzgdu.

Realizacja standardu pomocy w aktywnym poszukiwaniu pracy

Ustalono, iz zadania z zakresu pomocy w aktywnym poszukiwaniu pracy w okresie od dnia
01.01.2011r. realizowat lider klubu pracy, z ktérym w dniu 13.04.2011r. nastgpito
rozwigzanie umowy o pracg. W dalszym okresie stanowisko lidera klubu pracy pozostato
nicobsadzone. Z dniem 01.08.2011r. zatrudniono lidera klubu pracy - stazyste. Zakres
obowiazkéw ww. pracownika z dnia 03.10.2011r. zawiera zadania nie bedace udzielaniem
pomocy w zakresie aktywnego poszukiwania pracy, co jest niezgodne z przepisami ustawy o
promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy oraz rozporzgdzeniem w sprawie standardow
i warunkéw prowadzenia ustug rynku pracy. Przypisane liderowi klubu pracy min. zadania w
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zakresie planowania rozwoju zasobéw ludzkich i organizacji szkolef, powinien realizowa¢
specjalista do spraw rozwoju zawodowego.

Kontrolujacy ustalili, iz w okresie objetym kontrola nie byly organizowane szkolenia z
zakresu aktywnego poszukiwania pracy. Z wyjasnien Z-cy Dyrektora Urzedu wynika, iz
zaplanowane na miesigc marzec i czerwiec br. szkolenia nie odbyly si¢ z uwagi na czgsta
nieobecnos¢ lidera klubu pracy w pracy a nastgpnie wakat stanowiska. Natomiast
nowozatrudniony lider klubu pracy — stazysta, ukonczyl szkolenie uprawniajgce do
przeprowadzania ww. szkolen z dniem 30.10.2011r.

W Urzedzie prowadzony jest Bank Programow (CAZ.513-1/2011). Znajdujg si¢ w nim
propozycje 3 programéw, opracowanych we wlasnym zakresie, wykorzystywanych do
prowadzenia zaje¢ aktywizacyjnych. Programy spelniaja wymagania § 75 ust. 4 pkt 1-7
rozporzadzenia.

W Urzedzie opracowywane byly na I i IV kwartat 2011r. wykazy planowanych zajec
aktywizacyjnych, zawierajagce nazwe, termin zaje¢ oraz termin zgloszenia 0sOb
zainteresowanych. Przygotowywane wykazy wywieszane byly na tablicach informacyjnych
oraz umieszczane na stronie internetowej Urzedu.

W okresie objetym kontrolg zorganizowano 2 grupy zaje¢ aktywizacyjnych. W I kwartale
2011r. ,Metody aktywnego poszukiwania pracy. Dokumenty aplikacyjne” oraz
wAutoprezentacja. Rozmowa kwalifikacyjna”. Zajecia ukonczylo lacznie 11 o0sob.
Dokumentacja przeprowadzonych spotkan aktywizacyjnych zgromadzona jest w teczce znak:
CAZ 513-2/2011. W aktach znajduja si¢ informacje dotyczace zaje¢ zgodnie z § 64 ust. 1
rozporzadzenia, w tym pisemna analiza przebiegu i wyniku zajgé oraz wypelnione przez
uczestnikoOw anonimowe ankiety ewaluacyjne. Natomiast w IV kwartale 2011r. zaplanowano
przeprowadzenie 2 zaj¢¢ ,.Jak sporzqdzi¢ dokumenty aplikacyjne” i ,, Autoprezentacja a
rozmowa kwalifikacyjna”.

W celu ustalenia prawidlowosci dokonywanych zapiséw w kartach rejestracyjnych
uczestnikéw zaje¢ analizie poddano karty 0sob bezrobotnych o numerach: ZE52000-14563;
ZES520-4548; ZES20-16670; ZES200-12438; ZES5200-14496; ZE520-15289; ZE520-576;
ZES520-1152; ZE520-11741; ZE520-16638; ZE5200-5220. Ustalono, iz Urzad dokumentuje
wydanie skierowania na zajecia aktywizacyjne zgodnie z § 62 ust. 2 rozporzadzenia oraz
informacje dotyczace zajec zgodnie z§ 64 ust. 3 rozporzadzenia.

Kontrolujacych poinformowano, iz lider klubu pracy prowadzil zajecia samodzielne. Do
wspOlpracy nie zapraszano innych pracownikéw lub o0séb, nie kierowano rowniez osob
bezrobotnych na zaj¢cia aktywizacyjne do centrum.

Urzad dysponuje odpowiednio przygotowanym pomieszczeniem Klubu Pracy do
przeprowadzenia szkolen i zaj¢¢ dla grupy skladajacej si¢ z 16 oséb. Wyposazenie stanowig
nowoczesne urzadzenia audiowizualne oraz komputer z dostepem do Internetu.

Gromadzone i opracowywane przez lidera informacje dostgpne sg w siedzibie Urzedu
(tablice, ogloszen, regaly, potki) oraz w pomieszczeniach klubu pracy w formie papierowej w
postaci - broszur, ulotek, zestawow zasobow informacyjnych, plakatéw, informatoréw oraz
elektronicznej na stronach internetowych.
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Realizacja standardu posrednictwa pracy.
Ustalono, iz zadania z zakresu posrednictwa pracy realizuje 4 posrednikéw pracy.

Post¢gpowanie przy przyjmowaniu i upowszechnianiu oraz realizacji krajowej oferty
pracy.

Z informacji uzyskanych od Zastgpcy Dyrektora Urzgdu wynika, Zze w okresie od 1 stycznia
2011r. do dnia kontroli w Urzedzie zostato przyjetych 454 pisemnych krajowych ofert pracy.

Realizacj¢ powyzszego standardu postgpowania przy przyjmowaniu i upowszechnianiu oraz
realizacji krajowej oferty pracy przeanalizowano na podstawie losowo wybranej préby
obejmujgcej nastepujace oferty pracy: of Pr/11/0376 z dnia 07.11.2011r. (Zaklad Migsny
Moscibrody Sp. z 0.0.), of.Pr/11/0243 z dnia 14.07.2011r. (Piekarnia ,, WITEK” U. J. Hecold
Sp.j.)), of.Pr/11/0153 z dnia 12.04.2011r. (DANEX Leon Siemieniuk), of.Pr/11/0345 z dnia
15.09.2011r. (Ustugi Transportowe Piotrowski Tadeusz), of.Pr/11/0292 z dnia 29.08.2011r.
(OERLEMANS FOODS Siemiatycze Sp. z 0.0.), ofPr/11/0219 z dnia 10.06.2011r.
(PRONAR), of.Pr/11/0186 z dnia 09.05.2011r. (Hurtownia Artykuléw Przemystowych Jerzy
Sapiezko), of.Pr/11/0373 z dnia 26.10.2011r. (ROB-STAN Siemiatycze). Ustalono, ze
stosowane w Urzedzie Zgloszenie krajowej oferty pracy zawiera dane wskazane w § 6 ust. 3
rozporzadzenia w sprawie standardéw i warunkéw prowadzenia ustug rynku pracy. Nie
stwierdzono przypadkéw przyjecia przez Urzad ofert zawierajacych tresci dyskryminujace,
okreslone w art. 36 ust. Se pkt 1 ustawy o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy.

Kontrolujgcy przeanalizowali karty pracodawcow zglaszajacych ww. oferty pracy. Wpisy
dokonywane w kartach dokonywane sa zgodnie z przepisami standardu, zawierajg przede
wszystkim podstawowe dane teleadresowe pracodawcy i sg uzupelniane (aktualizowane) o
informacje, o ktérych mowa w punktach 1.5 - 1.9 czgéci I zalgcznika do ww. rozporzadzenia.

Stwierdzono, ze Urzad prowadzi w formie elektronicznej oraz dodatkowo w formie
papierowej ( Rejestr Pracodawcéow numerze CAZ-501-1/2011) zgodnie z § 15 ust 1
rozporzadzenia w sprawie standardow i warunkéw prowadzenia ustug rynku pracy. Na dzien
kontroli powyzszy rejestr zawierat 455 pozycji.

Kontroli poddano ponadto losowo wybrana prébe ofert pracy o numerach zgloszenia:
of Pr/11/0333 z dnia 03.10.2011r. (OERLEMANS FOODS Siemiatycze Sp.
z 0.0.) na stanowiska przetwdrcow owocoéw i warzyw, of.Pr/11/0148 z dnia 31.05.2011r.
(Rondo Sp. j.) na stanowisko pracownika biurowego, of.Pr/11/0348 z dnia 15.09.2011r.
(Polko TECH Sp. z 0.0.) na stanowisko robotnika przy pracach prostych w przemysle.
Ustalono, iz zlozone przez pracodawcéw oferty pracy upowszechniane sa w dniu ich
przyjecia lub dnia nastgpnego poprzez umieszczenie na tablicy ogloszen, jak réwniez w
internetowej bazie ofert pracy oraz na stronie internetowej Urzedu (§ 9 ust. 11 § 10 ust. 1
ww. rozporzadzenia).

Z informacji uzyskanych od Zastgpcy Dyrektora Urzedu wynika, iz pkt: 2.7 — 2.10
wymienione w ww. zalaczniku do rozporzadzenia realizowane sa poprzez sprawdzenie
aktualnosci oferty pracy i wydanie bezrobotnemu skierowania do pracy.

Prawidlowos¢ powyzszego postgpowania sprawdzono na podstawie analizy Kkart
pracodawcow: Polko TECH Sp. z o0.0., ROB-STAN Siemiatycze, PRONAR oraz Kkart
rejestracyjnych oséb bezrobotnych o numerach: ZE-520-16328, ZE-520-3330, ZE-520-
16678 skierowanych do pracy w tych firmach. Stwierdzono, iz w ww. dokumentach
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dokonywane sa zapisy wymagane standardami. Dotycza one informacji o realizacji ofert_y
pracy, informacji o przyjeciu lub odmowie przyjecia skierowania do pracy, podjgcia badz nie
podjecia pracy oraz niestawiennictwa bezrobotnego w wyznaczonym terminie.

Przyjmowanie i upowszechnienie zagranicznej oferty pracy.

Realizacje powyzszego standardu przy przyjmowaniu i upowszechnianiu zagraniczne;
oferty pracy przeanalizowano na podstawie ,.rejestru ofert pracy eures” z ktérego wynika, iz
w okresie od 01.01.2011 r. do dnia kontroli urzad przyjat 283 zagranicznych ofert pracy
z wojewodzkiego urzedu pracy. W zwiazku z przyjeciem zagranicznej oferty pracy
zachowane zostaly procedury zgodnie z pkt 3.2 — 3.4 zalacznika do rozporzadzenia.

Podejmowanie lub utrzymywanie kontaktu z pracodawca krajowym realizowane jest na
podstawie planu wizyt pracodawcéw w ramach posrednictwa pracy. W kontrolowanym
okresie zaplanowano nawigzanie, po raz pierwszy, kontakt z 8 pracodawcami. Analizie
poddano karty nowego pracodawcy o nr 449, 440 z ktorych wynika, iz zostala zachowana
procedura pkt 4.4. realizacji standardu posrednictwa pracy. Natomiast kontakt utrzymywano z
15 pracodawcami. Analizie poddano karty ,,starego” pracodawcy o nr 031, 361 z ktérych
wynika, iz uzupelnianie dokonywanych ustalenn i informacji sa zgodne z pkt 4.3, 4.5 — 4.10
procedury.

Podejmowanie lub utrzymanie kontaktu z osoba zarejestrowang realizowane jest przez
komorke zajmujaca si¢ rejestracja bezrobotnych i samodzielne stanowiska posrednictwa
pracy. Informacja dotyczgca rejestracji bezrobotnych i wyznaczonego terminu stawiennictwa
przekazywana jest posrednikom poprzez przekazanie uzupelnionej karty rejestracyjnej. Z
analizy kart rejestracyjnych osdb rejestrujgcych si¢ w kontrolowanym okresie w Urzedzie o
numerach: ZE-520-10828, ZE-520-16328, ZE-520-6944 i ZE-520-8173 wynika, iz osoby w
dniu rejestracji otrzymuja 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 § 18 ust. 1 pkt 1 i 2 rozporzadzenia w sprawie standardéow i warunkow
prowadzenia ushug rynku pracy.

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 poszukujagcym pracy. Przy podejmowaniu kontaktu z bezrobotnym
posrednik pracy zapoznaje si¢ z informacjami szczegélowymi zawartymi w karcie
rejestracyjnej, a nastgpnie przeprowadza rozmowe informacyjna z osoba bezrobotna.
Zgodnie z wyjasnieniami posrednika pracy doboru oferty dokonuje si¢ z zastosowaniem
kryterium odpowiedniej pracy, a nastepnie przedstawia si¢ bezrobotnemu propozycje
zatrudnienia lub w przypadku braku takiej oferty informuje si¢ o0 mozliwosci udzielenia innej
formy pomocy w uzyskaniu pracy, w tym mozliwosci skorzystania z zagranicznych ofert
pracy upowszechnianych w ramach sieci ERES.

Post¢gpowanie przy przedstawianiu osobie zarejestrowanej propozycji odpowiedniej
pracy.

Tryb wydawania osobom bezrobotnym lub poszukujacym pracy skierowan do pracy nie budzi
zastrzezen. Prawidlowos¢ powyzszych skierowan, zgodnie z wymogami okre$lonymi w § 20
rozporzgdzenia w sprawie standardow i warunkéw prowadzenia ustug rynku pracy, zostala



zweryfikowana na podstawie dokumentéw os6b bezrobotnych, ktére otrzymaly skierowania
do pracy do nastgpujacych pracodawcéw: DANEX Leon Siemieniuk — data wydania
skierowania 30.05.2011r. i Ushugi Transportowe Tadeusz Piotrowski - data wydania
skierowania 11.10.2011r.

W kartach rejestracyjnych tych oséb odnotowane zostaly informacje zgodnie z pkt 6.2 i 6.3
ww. zalgcznika do rozporzadzenia.

Postgpowanie przy przedstawianiu osobie zarejestrowanej propozycji pomocy wobec braku
odpowiedniej pracy realizowane jest poprzez:

Pozyskanie informacji o aktualnej sytuacji bezrobotnego lub poszukujgcego pracy i ustalenie
jego oczekiwan dotyczacych pomocy udzielonej przez Urzad.

Dokonywana jest ona w szczegdlnosci przez posrednika pracy na podstawie analizy
dokumentéw 0s6b bezrobotnych i poszukujgcych pracy. Z uzyskanych przez kontrolujacych
wyjasnien wynika, iz posrednik pracy, podczas wizyty bezrobotnego przedstawia sytuacje na
lokalnym rynku pracy i mozliwosciach samodzielnego poszukiwania pracy, informuje o
krajowych ofertach pracy bedacych w dyspozycji Urzedu lub zamieszczonych w internetowe;j
bazie ofert pracy oraz o innych ushugach rynku pracy jak rowniez ustala sposéb dalszego
postgpowaniu w kontaktach z Urzedem (pkt 7.2 — 7.6 ww. zalacznika do rozporzadzenia).
Nastegpnie, w dokumentacji 0s6b bezrobotnych, dokonuje odpowiednich wpiséw dotyczacych
niestawiennictwa w wyznaczonym terminie, ustalonym sposobie postgpowania i terminie
nastgpnego stawiennictwa w powiatowym urzedzie pracy.

Fakt ten odzwierciedlajg zapisy dokonane w losowo wybranych kartach rejestracyjnych oséb
bezrobotnych o numerach: ZE-520-14884, ZE-520-16371, ZE-520-16328, ZE-520-3564.

Kontrolujacy wskazali na potrzebe dokonywania czytelnych wpisow w kartach
rejestracyjnych opatrzonych podpisem pracownika dokonujacego wpisu w sposéb
umozliwiajacy jego identyfikacje stuzbows.

* %k

Dyrektor Powiatowego Urzgdu Pracy w Siemiatyczach zostat 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 konieczno$ci ztozenia 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 dwoéch jednobrzmiagcych egzemplarzach, z czego jeden
dorgczono Dyrektorowi Powiatowego Urzedu Pracy w Siemiatyczach.

O przeprowadzeniu kontroli dokonano wpisu w ksigzce kontroli prowadzonej przez
Powiatowy Urzad Pracy w Siemiatyczach - pozycja 7/2011r.

Siemiatycze, dnia 05 grudnia 2011r.
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Dyrektor Powiatowego Urzedu Pracy w Siemiatyczach
Pani Leokadia Zornaczuk
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podpis kontrolujgcych
Jeden egzemplarz protokotu otrzymalem:

Ewdtﬁm ot 120011, doduedze  Dornetinls

miejsce, data i podpis kierownika podmiotu kontrolowanego



