
PODLASKI URZ^D WOJEWODZKI Bialystok, 8 lipca 2013r.
w BIALYMSTOKU
15-213 Bialystok, ul. Mickiewicza 3
PS-II.431.10.2013.MC

Pan Miroslaw Biernacki
Dyrektor
Powiatowego Urz^du Pracy
w Sokolce

Uwagi i wnioski pokontrolne

Na podstawie art. 10 w zwi^zku z art. 113 ustawy z dnia 20 kwietnia 2004r.
o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy (Dz. U. z 2013r. poz. 674) w dniu
18.06.2013r. pracownicy Wydziahi Polityki Spolecznej Podlaskiego Urzedu Wojewodzkiego:

1) Malgorzata Czerniawska- starszy inspektor wojewodzki
2) Marek Janusz Liberadzki- starszy inspektor wojewodzki,

na podstawie pisemnych upowaznieri do przeprowadzenia kontroli znak: PS-
11.431.10.2013.MC z dnia 14 czerwea 2013r. wydanych z upowaznienia Wojewody
Podlaskiego przez Dyrektora Wydzialu Polityki Spolecznej przeprowadzili kontrole
w Powiatowym Urzedzie Pracy w Sokolce, ul. Kryhska 40, 16 - 100 Sokolka, zwanym
w dalszej czesci Urzedem.

Zakrcs kontroli i okrcs obiety kontrola:

W toku postepowania kontrolnego ustalono prawidlowosc stosowania w 2012 roku
standardow i warunkow prowadzenia uslugi rynku pracy w zakresie pomocy w aktywnym
poszukiwaniu pracy, zgodnie z wymaganiami ustawy o promocji zatrudnienia i instytucjach
rynku pracy oraz rozporzadzeniem Ministra Pracy i Polityki Spolecznej z dnia 14 wrzesnia
2010r. w sprawie standardow i warunkow prowadzenia uslug rynku pracy (Dz.U. z 2010r.
Nrl77poz. 1193).

Wykonywanie zadari w kontrolowanym zakresie occniam pozytyvvnie.

W toku czynnosci kontrolnych stwierdzono, ze Regulamin Organizacyjny
Powiatowego Urzedu Pracy w Sokolce, uchwalony Uchwala^ Nr 284/09 Zarz^du Powiatu
Sokolskiego z dnia 31.12.2009r, zawiera w Rozdziale V, § 18 zakres zadan Centrum
Aktywizacji Zawodowej obejmuj^cy usluge pomocy w aktywnym poszukiwaniu pracy.

Na podstawie § 86 ww. rozporzadzenia w sprawie standardow i warunkow
prowadzenia uslug rynku pracy Urzad ustalit minimaln^ liczbe pracownikow, realizujqcych
pomoc w aktywnym poszukiwaniu pracy w pelnym wymiarze czasu pracy w liczbie 1 osoby.
W Urzedzie zgodnie z przepisami, standard pomocy w aktywnym poszukiwaniu pracy
wykonuje lider klubu pracy zatrudniony w Centrum Aktywizacji Zawodowej.
Na dzieri 18.06.2013r. w rejestrach Urzedu znajdowalo sie 5282 osob bezrobotnych i 62 osob
poszukujacych pracy.



Kontroluj^cy stwierdzili, iz przygotowane pomieszczenia do swiadczenia uslugi rynku
pracy zapewniajq realizacje zadah aktywizacyjnych zgodnie z warunkami okreslonymi
w przepisach, w tym zagwarantowany jest rowny dostep i traktowanie klientow, zapewniona
jest poufnosc prowadzonych rozmow i latwosc dostepu dla osob korzystajacych z ushig.
Wyposazenie stanowiska pracy w CAZ stanowia srodki lacznosci, sprzet komputerowy
z dostepem do internetu wraz z oprogramowaniem - SYRTUSZ - niezbednym do swiadczenia
uslug, sprzet biurowy, tablice informacyjne, broszury i informatory. W budynku Urzedu na
parterze przygotowane sa pomieszczenia, w ktorych swiadczone sq uslugi rynku pracy.

Na stronie internetowej Urzedu upowszechniane sq informacje, dotyczace uslug rynku
pracy. Klienci, w siedzibie Urzedu, maja^ dostep do elektronicznych dokumentow i baz
danych, ofert pracy krajowych i EURES. Zgiaszajace sie osoby mog^ rowniez korzystac
z systemow teleinformatycznych i sprzetu bedacego na wyposazeniu Urzedu.

Stosowanic standardu pomocy w aktywnym poszukiwaniu pracy.

1. Realizacja szkolenia z zakresu umiej^tnosci aktywnego poszukiwania pracy

W okresie objetym kontrola w Urz^dzie zorganizowano 3 szkolenia z zakresu
umiejetnosci aktywnego poszukiwania pracy dla 30 osob bezrobotnych. Dokumenty
zorganizowanych w 2013r. grup szkoleniowych znajduj^ sie w teczce CU.ZC.9372 Centrum
Aktywizac/i Zawodowej - Dokumenlacja grup zajeciowych w Klubie Pracy.
Analiza ww. akt wykazala, iz zgromadzone informacje dotyczace przeprowadzonych szkoleri
zawieraj^ wymagane § 64 ust.l ww. rozporzadzenia dane, w tym pisemne analizy przebiegu
i wyniku szkolen oraz wypelnione przez uczestnikow anonimowe ankiety ewaluacyjne.
Kontroluj^cy ustalili, iz specjalista do spraw rozwoju zawodowego przekazuje liderowi klubu
pracy liste osob bezrobotnych zakwalifikowanych do uczestnictwa w szkoleniu, co
potwierdzaj^ znajdujace sie w dokumentach listy kandydatow podpisane przez specjaliste do
spraw rozwoju zawodowego. W aktach znajduja sie rowniez wystawione przez doradce
zawodowego dla kazdej osoby kierowanej pozytywne opinie o celowosci uczestnictwa
w szkoleniu oraz skierowania wydawane kandydatom zgodnie z § 77 ust. 2 rozporzadzenia.

Ustalono, iz przeprowadzone w Urzedzie szkolenia z zakresu umiejetnosci
poszukiwania pracy odbyly sie w oparciu o program rekomendowany przez ministra
wlasciwego ds. pracy pn. ,,SZUKAM PRACY" przez okres trzech kolejno nastepujacych po
sobie tygodni skladaj^cych sie z 2 czesci (§ 59 ust.3 rozporzadzenia) w grupach skladajacych
sie z co najmniej 8 osob i nie wiecej niz 16 osob zgodnie z § 58 rozporzadzenia.

Na podstawie weryfikacji zapisow w losowo wybranych kartach rejestracyjnych osob
bezrobotnych o numerach ewidencyjnych: 020708/0001, 271107/0001, 280507/0002,
290911/0003, 150911/00005 stwierdzono, iz udzial w szkoleniu poprzedzony byl porad^
indywidualna. Ponadto w kartach rejestracyjnych ww. osob bezrobotnych odnotowywano
informacje dotyczace udzialu w szkoleniu zgodnie z § 64 ust. 3 rozporzadzenia. Na
zakoriczenie szkolenia wszyscy uczestnicy otrzymywali Zaswiadczenie o ukonczeniu
szkolenia spelniajace wymagania § 66 rozporzadzenia.

2. Realizacja zaj^c aktywizacyjnych

Dokumentacja z zakresu zajec aktywizacyjnych zgromadzona jest w teczce CU.ZC.9372
Centrum Aktywizacji Zawodowej - Dokumentacja grup zajeciowych w Klubie Pracy.
W okresie objetym kontrol^ przeprowadzono 28 zajec aktywizacyjnych, ktore ukoriczylo 416
osob. W aktach znajduja sie informacje dotyczace zajec zgodnie z § 64 ust.l ww.
rozporzadzenia, w tym pisemne analizy przebiegu i wyniku zajec oraz wypelnione przez



uczestnikow anonimowe ankiety ewaluacyjne. Ustalono, iz liste uczestnikow zajec
aktywizujacych - nie wiecej niz 16 osob w grupie, przygotowywal lider klubu pracy. Osobom
zainteresowanym byly wydawane skierowania zgodnie z § 40 ust. 3 i 4 rozporz^dzenia

W celu weryfikacji prawidlowosci dokonywanych zapisow w kartach rejestracyjnych
uczestnikow zajec analizie poddano karty rejestracyjne osob bezrobotnych o numerach
ewidencyjnych: 080201/008, 191000/007, 060899/0065, 140808/002, 040902/006,
230410/00002, 050811/00001. Ustalono, iz lider klubu pracy odnotowuje informacje
dotyczaee zajec zgodnie z § 64 ust. 3 rozporzadzenia.

W ramach realizowanego standardu pomocy w aktywnym poszukiwaniu pracy
prowadzony jest w Urzedzie Bank Programow zawieraj^cy programy wykorzystywane m.in.
do prowadzenia zajec aktywizacyjnych. Analiza zgromadzonych dokumentow wykazata, iz
nie wszystkie zrealizowane w 2012r. programy zajec aktywizacyjnych znajduj^ sie w Banku
Programow. Kontrolujacy poinformowali, iz prowadzony w Urzedzie Bank Programow
powinien, zgodnie z § 60 ust. 3 rozporzadzenia zawierac programy wlasne i pozyskane
z zewn^trz, ktore s^ wykorzystywane do prowadzenia zaj^c aktywizacyjnych spelniajac
jednoczesnie wymagania § 75 ust. 4 pkt 1-7 rozporzadzenia.

W okresie objetym kontrola, zgodnie z przepisami o ktorych mowa w § 61
rozporzadzenia w Urzedzie opracowywany byl i upowszechniany na tablicy informacyjnej
oraz stronie internetowej wykaz planowanych zajec aktywizacyjnych na kolejne kwartaly
roku - Tematyka i terminy zajqc aktywizacyjnych realizowanych w ... Iwartale 2012r. w PUP
w Sokolce.
Ustalono, iz w zajeciach aktywizacyjnych w dniu 30.10.2012r. uczestniczyl przedstawiciel
firmy szkoleniowej T-Matic w Bialymstoku, ktory poinformowal o mozliwosci udzialu
w projekcie ,,Wieksza wiedza, wieksze mozliwosci". Natomiast nie odnotowano przypadkow
kierowania osob zainteresowanych na zajecia aktywizacyjne do Centrum.

Dokumentacja pracy lidera klubu pracy prowadzona jest przede wszystkim w tbrmie
elektronicznej. natomiast wszystkie dokumenty wymagajaee potwierdzenia wlasnorecznym
podpisem, a w szczegolnosci listy obecnosci na zajeciach, gromadzone sa w formie
papierowej.

Stwierdzono, iz zgodnie z § 67 ww. rozporzadzenia w klubie pracy i na stronach
internetowych Urzedu udostepniane s^ osobom zarejestrowanym i osobom
niezarejestrowanym zasoby informacji do samodzielnego wykorzystania. Klienci Urzedu
moga korzystac z materialow metodycznych i literatury specjalistycznej obejmuj^cej: teczki
informacji o zawodach, informatory, poradniki, katalogi, wzory podah, zyciorysow i listow
motywacyjnych oraz materialy instruktazowe, np. jak rozmawiac z pracodawc^, asertywnosc,
autoprezentacja, mowa ciata, jak pokonac stres, poczucie wlasnej wartosci, techniki
negocjacji. Ponadto klub pracy dysponuje odpowiednio wyposazonym pomieszczeniem do
przeprowadzenia szkoleri i zajec dla grupy skladajacej si^ z 16 osob (§ 69 ww.
rozporzadzenia) oraz sprzet spehiiajacy wymagania § 35 pkt 1-4 i § 53 pkt 1 lit.b
rozporzadzenia.

W zwi^zku z tym, iz nie stwierdzono istotnych nieprawidlowosci i uchybien
w kontrolowanym zakresie odstepuje sie od wydania zaleceh pokontrolnych.

Z up. WOJEWODY PODLASKIEGO
Andrzej Kozlowski

Dyrektor

Wydzialu Politykf'Spolecznej


