PODLASKI URZAD WOJEWODZKI
w Bialymatoku
15-213 Bialystok, ul. Micklowloza 3
-15-

Biatystok, 10 pazdziernika 2012r.
PS-11.431.17.2012.MC

Pani

Teresa Dzienuc
Dyrektor Powiatowego
Urzedu Pracy

w Suwatkach

Zalecenia pokontrolne

Na podstawie art. 10 w zwiazku z art. 113 ust. 1 ustawy z dnia 20 kwietnia 2004r.
o promocji zatrudnienia 1 instytucjach rynku pracy (Dz. U. z 2008 r. Nr 69, poz. 415 z pozn.
zm.) w dniu 14.09.2012 r. pracownicy Wydzialu Polityki Spotecznej Podlaskiego Urzedu
Wojewaddzkiego:

1) Malgorzata Czyzewska-Worobiej — kierownik Oddziatu Rynku Pracy

2) Matgorzata Czerniawska — starszy inspektor wojewodzki

3) Bernadeta Tomczuk - inspektor

4)  Tomasz Pilczuk — inspektor
na podstawie upowaznien do przeprowadzenia kontroli z dnia 4.09.2012r. znak: PS-
[1.431.17.2012.MC, wydanych z upowaznienia Wojewody Podlaskiego przez Panig
Katarzyne Mularz- Zastepce Dyrektora Wydziatu Polityki Spolecznej, przeprowadzili
kontrole w Powiatowym Urzedzie Pracy w Suwalkach, z siedziba przy ul. Kosciuszki 71a,
zwanym w dalszej czesci Urzedem.

Zakres kontroli i okres objety kontrola:

W toku postepowania kontrolnego ustalono prawidlowos¢ stosowania standardow
i warunkow prowadzenia ustug rynku pracy w zakresie posrednictwa pracy oraz pomocy
w aktywnym poszukiwaniu pracy, zgodnie z przepisami ustawy o promocji zatrudnienia
i instytucjach rynku pracy oraz rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 14
wrzesnia 2010r. w sprawie standardow i warunkéw prowadzenia ustug rynku pracy (Dz.U.
z2010r. Nr177 poz. 1193 z pozn. zm.) w okresie I potrocza 2012r.

Wykonvwanie zadan w kontrolowanym zakresie oceniam pozvtywnie
z nieprawidlowos$ciami.

W toku czynnosci kontrolnych stwierdzono, ze Regulamin Organizacyjny
Powiatowego Urzedu Pracy w Suwatkach, zatwierdzony Uchwala Nr CXXXVII/284/10
Zarzadu Powiatu w Suwatkach z dnia 10 czerwca 2010r. zawiera w § 15 - § 16 zakresy zadan
Dziatu Rynku Pracy oraz Dzialu Posrednictwa Pracy obejmujace ustugi posrednictwa pracy
1 pomocy w aktywnym poszukiwaniu pracy.

Kontrolujgcy ustalili, iz z postanowien Regulaminu Organizacyjnego nie wynika
jednoznaczne wyodrebnienie Centrum Aktywizacji Zawodowej jako oddzielnej komorki
organizacyjnej. Jedynie Zalagcznik Nr 1 do Regulaminu, przedstawiajacy schemat



organizacyjny PUP przyporzadkowuje Dzial Rynku Pracy oraz Dziat Posrednictwa Pracy do
CAZ. Ponadto ustalono, iz do zadan obu dzialéw naleza takze inne zadania, nie zwigzane
bezposrednio z realizacjg ustug rynku pracy i instrumentéw rynku pracy. Zgodnie z art. 9b
ust. 1 ww. ustawy w wyodrgbnionym organizacyjnie CAZ nalezy realizowaé wylacznie
zadania z zakresu ustug oraz instrument6w rynku pracy wskazane w ustawie.

Na podstawie § 85 ww. rozporzadzenia w sprawie standardéw i warunkéw
prowadzenia ustug rynku pracy Urzad ustalil minimalng liczbe pracownikéw, realizujgcych
posrednictwo pracy w pelnym wymiarze czasu pracy, ktora wyniosta 8 0s6b oraz zgodnie
z § 86 rozporzadzenia okreslono, odpowiednio do uzyskanych wyliczef,, minimalng liczbg
lideréw klubu pracy w wymiarze 2 0séb w pelnym wymiarze czasu pracy.

W dniu kontroli w Urzedzie zatrudnionych bylo 48 pracownikéw, w tym
posrednikéw pracy w wymiarze 8,5 etatu i 1 lider klubu pracy- zatrudniony od dnia
2.05.2012r. na podstawie umowy o pracg¢ na czas okreslony w celu zastepstwa pracownika
w czasie jego usprawiedliwione] nieobecnosci. Kontrolujacy stwierdzili, iz w okresie objetym
kontrola w Urz¢dzie nie byl spelniony wymoég zatrudnienia minimalnej liczby 2 liderow
klubu pracy.

Liczba zarejestrowanych bezrobotnych wg. danych na dzien 30.06.2012r. wyniosta
4757 osoby, oraz 3248 pracodawcow wpisanych do Rejestru Pracodawcow.

Pomieszczenia przygotowane do $wiadczenia ushug rynku pracy zapewniaja
realizacje zadan aktywizacyjnych zgodnie z warunkami okreslonymi w obowigzujacych
przepisach. W szczegdlnosci zagwarantowany jest roOwny dostep i traktowanie klientow,
zapewniona jest poufno$¢ prowadzonych rozméw i tatwosé dostepu dla oséb korzystajgcych
z ushig. Wyposazenie stanowisk pracy stanowia srodki tacznosci, sprzet komputerowy
z dostepem do internetu wraz z oprogramowaniem SYRIUSZ, niezbednym do $wiadczenia
ushug, sprzet biurowy, tablice informacyjne, broszury i informatory. W budynku Urzedu na
parterze przygotowane zostaly pokoje, w ktorych swiadczone sg ustugi rynku pracy.

Na stronie internetowej Urzedu upowszechniane s3 informacje, dotyczace
$wiadczonych uslug. Klienci w siedzibie Urzgdu, maja dostgp do elektronicznych
dokumentow i baz danych, ofert pracy krajowych i EURES. Zglaszajace si¢ osoby moga
réwniez korzysta¢ z systemow teleinformatycznych i sprzgtu bedacego na wyposazeniu
Urzgdu.

Realizacja standardu pomocy w aktywnym poszukiwaniu pracy

W toku czynnosci kontrolnych ustalono, iz w okresie 6 miesiecy od dnia 1.11.2011r.
do dnia 1.05.2012r. nie byt zatrudniony pracownik do wykonywania zadan wynikajacych ze
standardu pomocy w aktywnym poszukiwaniu pracy. Z uzyskanych wyjasnien wynika, iz
zaistniala sytuacja byla spowodowana faktem przejscia na emerytur¢ (wakat stanowiska od
dnia 1.11.2011r.) jednego pracownika zatrudnionego na stanowisku lidera klubu pracy oraz
pozostawaniem na zwolnieniu lekarskim (od dnia 1.10.2011r.) drugiego lidera klubu pracy.
Nastepnie z dniem 02.05.2012r. podjal pracg nowozatrudniony lider klubu pracy- stazysta w
ramach umowy o prace na czas okreslony w celu zastgpstwa pracownika w czasie jego
usprawiedliwionej nieobecnosci.

Stwierdzono, iz w 2012r. do dnia 1.05.2012r. nie byla realizowana podstawowa ustuga
rynku pracy w zakresie udzielania pomocy w aktywnym poszukiwaniu pracy. Do dnia
kontroli nie byly réwniez organizowane szkolenia z zakresu aktywnego poszukiwania pracy.

Po zatrudnieniu lidera klubu pracy- stazysty w czerwcu 2012r. przeprowadzono 5 grup
zajagé aktywizacyjnych dla 52 os6b bezrobotnych. Do prowadzenia zaje¢ wykorzystano



programy opracowane we wilasnym zakresie i zgromadzone w Banku Programow. Programy
spelniajag wymagania § 75 ust. 4 pkt 1-7 rozporzadzenia.

W Urzedzie nie opracowywano i nie upowszechniano wykazu planowanych zajeé
aktywizacyjnych na kolejne kwartaly roku, o ktérych mowa w § 61 rozporzadzenia.
Dokumentacja przeprowadzonych spotkan aktywizacyjnych zgromadzona jest w teczce ZP
9371/2012. W aktach znajduja si¢ informacje, dotyczace zaje¢ zgodnie z § 64 ust. 1
rozporzadzenia, w tym pisemna analiza przebiegu i wyniku zaj¢¢ oraz wypelnione przez
uczestnikow anonimowe ankiety ewaluacyjne.

W celu ustalenia prawidtowosci dokonywanych zapiséw w kartach rejestracyjnych
uczestnikow zajeé analizie poddano karty rejestracyjne osdb bezrobotnych o numerach
ewidencyjnych: 181103/0005, 070906/0007, 210205/0004, 030603/0021, 070207/0003,
300508/0002, 181006/0006, 240701/0007, 040112/00005, 221106/0001, 150611/00003,
140799/0030, 071200/0025. Ustalono, iz Urzad dokumentuje i gromadzi informacje
dotyczace zaje¢ zgodnie z § 64 ust. 3 rozporzadzenia.

Liste uczestnikow zajeé aktywizacyjnych przygotowywat lider klubu pracy, ktéry
informowal osoby zainteresowane o terminie rozpoczgcia zajg¢. Do wspolpracy przy
prowadzeniu spotkan trzykrotnie zapraszany byl posrednik pracy. Nie stwierdzono
kierowania osdb bezrobotnych na zajecia aktywizacyjne do centrum.

Urzad dysponuje odpowiednio przygotowanym pomieszczeniem Klubu Pracy do
przeprowadzenia szkolen i zaje¢ dla grupy skladajacej sie z 16 os6b. Wyposazenie stanowig
materialy metodyczne i literatura specjalistyczna oraz nowoczesne urzadzenia audiowizualne
wraz z komputerem z dostepem do internetu. Gromadzone i opracowywane informacje
dostepne sa w siedzibie Urzedu (tablice, ogloszen, regaly, poiki) oraz w pomieszczeniach
klubu pracy w formie papierowej w postaci - broszur, ulotek, zestawéw zasobow
informacyjnych, plakatéw, informatoréw oraz elektroniczne;.

Realizacja standardu posrednictwa pracy

W trakcie czynnosci kontrolnych ustalono, iz w okresie pierwszego podlrocza 2012r.
w Urzgdzie zostalo przyjetych 890 krajowych ofert pracy.

Ustalenia odno$nie powyzszego standardu w zakresie przyjmowania,
upowszechniania i realizacji krajowej oferty pracy poczyniono na podstawie losowo
wybranej proby ofert pracy, obejmujacej nastepujgce oferty: Of.Pr12/0076 z dnia
21.02.2012r., OfPr12/0137 z dnia 01.03.2012r., Of.Pr12/0383 z dnia 26.04.2012r.,
Of.Pr12/0152 z dnia 05.03.2012r., Of.Pr12/0345 z dnia 05.04.2012r., Of.Pr12/0020 z dnia
18.01.2012r.,, Of.Pr12/0049 z dnia 08.02.2012r., Of.Pr12/0286 z dnia 27.03.2012r.,
Of.Pr12/0428 z dnia 18.05.2012r., Of.Pr12/0665 z dnia 27.07.2012r., Of.Pr12/0343 z dnia
04.04.2012r.

Ustalono, ze stosowane 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 zawierajgcych tresci
dyskryminujgce, o ktérych mowa w art. 36 ust. 5 ¢ wustawy o promocji zatrudnienia
i instytucjach rynku pracy. Kontrolujacy przeanalizowali karty pracodawcéw zglaszajacych
ww. oferty pracy. Wpisy dokonywane w kartach dokonywane s3 zgodnie z przepisami
standardu, zawierajg podstawowe dane pracodawcy (§ 6 ust. 3 pkt 1 ww. rozporzadzenia) i sa
uzupelniane o informacje, o ktorych mowa w punktach 1.5 — 1.9 czesci I zalacznika
rozporzadzenia.



Stwierdzono, ze w Urzedzie prowadzony jest w formie elektronicznej Rejestr
Pracodawcow zgodnie z § 15 ust. 1 rozporzadzenia w sprawie standardéw i warunkow
prowadzenia ustug rynku pracy. Na dzie kontroli powyzszy rejestr zawierat 3248 pozycji.
Ustalono, ze zlozone przez pracodawcow oferty pracy upowszechniane s3 w dniu ich
przyj¢cia lub dnia nastepnego przez umieszczenie na tablicy ogloszen jak réwniez
w internetowej bazie ofert pracy oraz na stronie internetowej Urzedu (§ 9 ust. 1 § 10 ust. 1
ww. rozporzadzenia).

Z informacji uzyskanych od posrednika wynika, iz czynnosci, okreslone w pkt: 2.7 —
2.10 ww. zalgcznika do rozporzadzenia realizowane s3 poprzez sprawdzenie aktualnosci
oferty pracy i wydanie bezrobotnemu skierowania do pracy. Prawidlowo$é powyzszego
postgpowania sprawdzono na podstawie analizy kart nastepujgcych pracodawcéw: 1) Punkt
Handlowo-Ustugowy ,,Alucenter” s.c., 2) Centrum Ogrodnicze Azalia, 3) AS-BUD oraz kart
rejestracyjnych oséb bezrobotnych o numerach: 070907/0003, 160908 i 121109/0004.
Stwierdzono, iz w ww. dokumentach dokonywane sg zapisy wymagane standardami.

Post¢powanie przy przyjmowaniu i upowszechnianiu zagranicznej oferty pracy
sprawdzono analizujgc raport z listy ,,oferty zagraniczne w ramach EURES” z I pétrocze
2012r. z ktérego wynika, iz urzad przyjat 210 zagranicznych ofert pracy z wojewédzkiego
urzgdu pracy. Przyjecie zagranicznej oferty pracy odbywa si¢ z zachowaniem procedury,
o ktérej mowa w pkt 3.2. — 3.4. ww. rozporzadzenia.

W toku kontroli ustalono, iz zakres obowiazkéw posrednika I stopnia z dnia
06.05.2009r. (teczka akt osobowych nr 37) nie zawiera aktualnych zadan przypisanych do
stanowiska posrednika pracy.

Po przeanalizowaniu post¢powania przy podejmowaniu lub utrzymywania
kontaktu z pracodawca krajowym stwierdzono, ze - w I pdtroczu 2012 r. zaplanowano
nawigzanie, po raz pierwszy kontaktu z 32 pracodawcami. Z kart pracodawcéw z ktérymi
podjeto kontakt wynika, iz zostala zachowana procedura pkt 4.4 rozporzadzenia. Ponadto w I
polroczu 2012r. zaplanowano w ramach utrzymania kontaktu z pracodawcg krajowym 156
wizyt. Z kart pracodawcow, z ktérymi utrzymywano kontakt wynika, iz uzupelnianie
dokonywanych ustalen i informacji jest zgodne z procedurg pkt 4.6 — 4.9 rozporzadzenia.

Post¢powanie przy podejmowaniu lub utrzymywaniu kontaktu z osobg
zarejestrowang przeanalizowano na podstawie 11 kart rejestracyjnych oséb bezrobotnych
o nastepujacych numerach: 101209/0001 (rejestracja w dniu 21.03.2012r., z prawem do
zasitku, termin stawiennictwa na dzien 27.03.2012r.), 260899/0043 (rejestracia w dniu
7.03.2012r., z prawem do zasitku, termin stawiennictwa na dzien 14.03.2012r.), 170200/0015
(rejestracija w dniu 7.07.2012r., z prawem do zasitku, termin stawiennictwa na dzien
14.07.2012r.), 280400/ 0005 (rejestracja w dniu 11.07.2012r., z prawem do zasitku, termin
stawiennictwa na dzien 18.07.2012r), 310701/0010 (rejestracia w dniu 4.09.2012r.,
z prawem do zasilku, termin stawiennictwa na dzien 10.09.2012r.), 281209/0003 (rejestracja
w dniu 3.07.2012r., z prawem do zasitku, termin stawiennictwa na dzien 10.09.2012r.),
260901/0011 (rejestracia w dniu 16.03.2012r., z prawem do zasitku, termin stawiennictwa na
dzien 16.03.2012r.), 131011/0006 (rejestracia w dniu 18.07.2012r., z prawem do zasitku,
termin stawiennictwa na dzien 25.07.2012r.), 130208/0003 (rejestracja w dniu 1.12.2011r.,
bez prawa do zasitku, termin stawiennictwa na dzien 1.12.2011r.), 030106/008 (rejestracia w
dniu 26.03.2012r., z prawem do zasitku, termin stawiennictwa na dzien 2.04.2012r.),
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230103/0004 (rejestracia w dniu 25.05.2012r., z prawem do zasitku, wyznaczenie
stawiennictwa na dzien 31.05.2012r.),

Z analizy powyzej wymienionych dokumentéw wynika, iz osoby w dniu rejestracji
otrzymuja skierowanie do stawienia si¢ u posrednika pracy, w zaleznosci od statusu osoby:
- w terminie 7 dni od dnia rejestracji- osoby z prawem do zasitku
- w terminie 30 dni od dnia rejestracji- osoby bez prawa do zasitku,
co jest zgodnie z § 18 ust. 2 pkt 1 i 2 ww. rozporzadzenia z 14.09.2010r.

Kontrolujacy —przeanalizowali post¢powanie przy przedstawianiu osobie
zarejestrowanej propozycji odpowiedniej pracy. Tryb wydawania osobom bezrobotnym
skierowan do pracy nie budzi zastrzezen. Prawidlowos¢ powyzszych skierowan, zgodnie
z wymogami okreslonymi w § 20 rozporzadzenia, zostata zweryfikowana na podstawie
dokumentéw 0s6b bezrobotnych (o numerach 140311/00007, 020412/00010, 220200/0007),
ktére otrzymaty skierowania do nastgpujacych pracodawcow: ,,ECO — Car”, PHU ,,Amir”,
Zaktad Przemystu Drzewnego i Handlu ,,Kornik”. W kartach rejestracyjnych tych oséb
odnotowano informacje zgodnie z pkt. 6.2 i 6.3 ww. zalacznika do rozporzadzenia.

Postepowanie przy przedstawianiu osobie zarejestrowanej propozycji pomocy wobec
braku odpowiedniej pracy realizowane jest w Urzedzie poprzez pozyskanie informacji o
aktualnej sytuacji bezrobotnego lub poszukujacego pracy i ustalenie jego oczekiwan
dotyczacych pomocy udzielonej przez Urzad.

Czynnosci w tym zakresie podejmuje posrednik pracy na podstawie analizy
dokumentéw osdb bezrobotnych i poszukujacych pracy. Z uzyskanych przez kontrolujacych
wyjasnien wynika, iz posrednik pracy, podczas wizyty bezrobotnego przedstawia sytuacj¢ na
lokalnym rynku pracy, informuje o mozliwosciach samodzielnego poszukiwania pracy i o
krajowych ofertach pracy bedacych w dyspozycji Urzedu lub zamieszczonych w internetowej
bazie ofert pracy oraz o innych uslugach rynku pracy jak réwniez ustala sposéb dalszego
postepowania w kontaktach z Urzedem (pkt 7.2 — 7.6 ww. zalacznika do rozporzadzenia).
Nastepnie, w dokumentacji 0s6b bezrobotnych dokonuje odpowiednich wpiséw dotyczacych
niestawiennictwa w wyznaczonym terminie, ustalonym sposobie postepowania i terminie
nastgpnego stawiennictwa w powiatowym urzedzie pracy.

Informujac o powyzszym, uprzejmie prosze¢ o podje¢cie dzialan majgcych na celu
usunigcie stwierdzonych nieprawidlowosci:

1. Wyodrebnienie w Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Centrum Aktywizacji
Zawodowej jako oddzielnej komérki organizacyjnej wraz z okresleniem zakresu jej
dzialania zgodnie z art. 9b ust. 1 ustawy o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku
pracy.

2. Zatrudnienie minimalnej liczby lideréw klubu pracy zgodnie z wyliczeniami
uzyskanymi w oparciu o zasady, okre$lone w § 85 i § 86 rozporzadzenia w sprawie
standardéw i warunkow prowadzenia ustug rynku pracy, w celu zapewnienia cigglosci
realizacji ustugi pomocy w aktywnym poszukiwaniu pracy.

3. Powierzenie posrednikowi pracy wylgcznie zadan bedacych posrednictwem pracy
W rozumieniu przepiséw ustawy o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy
oraz rozporzadzenia w sprawie standardow i warunkéw prowadzenia ustug rynku
pracy.

Informujgc o powyzszym, uprzejmie prosze o podjecie dzialan majacych na celu
usunigcie stwierdzonych nieprawidtowosci.



POUCZENIE

Zgodnie z art. 113 ust. 2 ww. ustawy przystuguje Pani, jako kierownikowi jednostki
kontrolowanej, prawo zgloszenia do organu zarzadzajacego kontrole zastrzezen w sprawie
zalecen, uwag i wnioskow- w terminie 14 dni od dnia otrzymania niniejszego wystapienia.

W przypadku nieskorzystania z tego prawa, prosz¢ powiadomi¢ Wojewode
Podlaskiego w terminie 30 dni o realizacji zalecen, uwag i wnioskow na adres:

Wydzial Polityki Spoteczne;j
Podlaski Urzad Wojewddzki
Mickiewicza 3

15-213 Bialystok

Y FODLASKIEGO

I

Z up. WOJ

zidwski
Philtykl Spolaczng)

.-..H{ (4
[}yrf.‘.:—:lr'w Wil

Mlsorik,

//ow;mﬁ). ﬂ/;m/

y, ﬁ/ﬁ),l]./ 27/
g era oumard
& LM’@MW

_,z{’/vﬁW.W(S/&:OV
ak. (nsp 02T
9. 02002



