S.V. 9111-6/09

Protokół

kontroli problemowej przeprowadzonej w dniach 8 i 9 czerwca 2009r. w Powiatowym Urzędzie Pracy w Rzeszowie, mieszczącym się przy ulicy Partyzantów 1a.

Dyrektorem jednostki kontrolowanej jest Pan Adam Panek.

Kontrolujący:

Barbara Basiak - Czado – główny specjalista w Oddziale Rynku Pracy Wydziału Polityki Społecznej Podkarpackiego Urzędu Wojewódzkiego w Rzeszowie, upoważnienie 
do przeprowadzenia kontroli z dnia 04.06.2009 r., znak: S.VIII-0939-5/17/09,

Agnieszka Paszkowska – inspektor wojewódzki w Oddziale Rynku Pracy Wydziału Polityki Społecznej Podkarpackiego Urzędu Wojewódzkiego w Rzeszowie, upoważnienie 
do przeprowadzenia kontroli z dnia 04.06.2009r., znak: S.VIII-0939-5/16/09,

Agnieszka Szeremeta – inspektor w Oddziale Rynku Pracy Wydziału Polityki Społecznej Podkarpackiego Urzędu Wojewódzkiego w Rzeszowie, upoważnienie do przeprowadzenia kontroli z dnia 04.06.2009 r., znak: S.VIII-0939-5/15/09.

Przedmiot kontroli: prawidłowość stosowania standardów usług rynku pracy określonych 
w rozporządzeniu MPiPS z dnia 2 marca 2007r. w sprawie standardów usług rynku pracy (Dz.U. z 2007r. Nr 47, poz. 314), rozporządzeniu MPiPS z dnia 2 marca 2007r. w sprawie szczegółowych warunków prowadzenia przez publiczne służby zatrudnienia usług rynku pracy (Dz.U. z 2007r. Nr 47, poz. 315) oraz spełniania wymogów kwalifikacyjnych określonych dla pracowników urzędów pracy.

Kontrola problemowa miała na celu ukazanie poziomu przestrzegania w jednostce kontrolowanej ww. rozporządzeń oraz sprawdzenie spełniania wymogów kwalifikacyjnych przez pracowników urzędu pracy świadczących usługi rynku pracy. Ponadto weryfikacji poddano zgodność zatrudniania pracowników na stanowiskach określonych w umowach 
o pracę (lub w innych dokumentach) z rzeczywiście realizowanymi zadaniami oraz ilością czasu przeznaczaną na ich wykonywanie. 

Usługa organizacji szkoleń

Wybrana usługa jest realizowana przez Dział Pośrednictwa Pracy i Szkoleń. 

Zgodnie z załączonym wyliczeniem (załącznik nr 1) zadania z zakresu organizacji szkoleń w 2009r. w Powiatowym Urzędzie Pracy w Rzeszowie powinny być realizowane przez minimum 5 specjalistów ds. rozwoju zawodowego wykonujących zadania 
w co najmniej połowie wymiaru czasu pracy. Na podstawie danych z powiatu grodzkiego minimalna liczba specjalistów do spraw rozwoju zawodowego wynosi 3 osoby zatrudnione 
w co najmniej połowie wymiaru czasu pracy, na podstawie danych z powiatu ziemskiego – 
2 osoby zatrudnione w co najmniej połowie wymiaru czasu pracy. W jednostce kontrolowanej wykonywanie zadań z zakresu organizacji szkoleń powierzono 2 specjalistom ds. rozwoju zawodowego i 1 samodzielnemu specjaliście ds. rozwoju zawodowego, zatrudnionym 
w pełnym wymiarze czasu pracy. 

Stanowiska pracy ww. osób zostały wyposażone zgodnie z § 4 rozporządzenia MPiPS z dnia 2 marca 2007r. w sprawie szczegółowych warunków prowadzenia przez publiczne służby zatrudnienia usług rynku pracy (Dz.U. z 2007r. Nr 47, poz. 315). 

1) Informowanie o możliwościach i zasadach korzystania z usług szkoleniowych, świadczonych przez powiatowe urzędy pracy oraz promowanie tych usług

Informacje dotyczące szkoleń upowszechniane są na stronie internetowej urzędu (załącznik nr 2), jak również poprzez wywieszenie na tablicy ogłoszeń w siedzibie urzędu. Powyższa informacja powinna zostać uzupełniona o zapis art. 61 ustawy z dnia 20 kwietnia 2004r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy (tekst jednolity - Dz.U z 2008r. 
Nr 69, poz. 415 z późn. zm). 

Osoba bezrobotna lub poszukująca pracy ma także możliwość uzyskania ustnych informacji w tym temacie u pracowników zajmujących się organizacją szkoleń. Z informacji uzyskanych od pracowników jednostki kontrolowanej, wynika, że są ponadto organizowane spotkania grupowe, mające na celu poinformowanie osób uprawnionych do szkolenia 
o możliwościach i zasadach kierowania na szkolenie przez urząd pracy. 

2) Diagnozowanie zapotrzebowania na zawody i specjalności na lokalnym rynku pracy oraz potrzeb szkoleniowych osób uprawnionych do szkolenia

W jednostce kontrolowanej jest przeprowadzana analiza informacji o zapotrzebowaniu 
na zawody i specjalności na lokalnym rynku pracy, jak również analiza informacji na temat potrzeb szkoleniowych osób uprawnionych do szkoleń. Na stronie internetowej urzędu pracy zamieszczona jest ankieta (załącznik nr  3), w której osoby bezrobotne lub poszukujące 
pracy mogą wskazać szkolenia mające podnieść ich dotychczasowe kwalifikacje lub umożliwiające uzyskanie nowych uprawnień zawodowych. Powyższe ankiety można następnie przekazać do Centrum Aktywizacji Bezrobotnych lub przesłać na adres e-mailowy: cab@pup.rzeszow.pl.  

W Powiatowym Urzędzie Pracy w Rzeszowie jest sporządzona lista zawodów 
i specjalności (załącznik nr 4), uwzględniająca kwalifikacje i umiejętności zawodowe, 
na które istnieje zapotrzebowanie na lokalnym rynku pracy, zgodnie z klasyfikacją zawodów 
i specjalności dla potrzeb rynku pracy. Powyższa lista została sporządzona z wykorzystaniem: 

· strategii rozwoju regionalnego związanych z tworzeniem nowych miejsc pracy (załącznik nr 5,

· analiz ofert pracy i informacji o wolnych miejscach pracy zgłaszanych przez pracodawców oraz zamieszczanych w prasie i internecie (załącznik nr 6),

· wyników analiz rynku pracy i badań popytu na pracę, w tym monitoringu zawodów deficytowych i nadwyżkowych, prowadzonych przez samorząd województwa (załącznik nr 7),

· diagnozy potrzeb rynku pracy w zakresie kształcenia ustawicznego i szkolenia (załącznik nr 8),

· skuteczności i efektywności zakończonych szkoleń (załącznik nr 9).

Wykaz potrzeb szkoleniowych (załącznik nr 10) osób uprawnionych do szkolenia sporządzono z wykorzystaniem zgłoszeń:

· osób uprawnionych do szkolenia  zainteresowanych podjęciem szkolenia,

· pracowników urzędu pracy, w szczególności doradców zawodowych, pośredników pracy, lidera klubu pracy,

· pracodawców, organizacji pracodawców i organizacji związkowych,

· pracowników ośrodków pomocy społecznej oraz centrów integracji zawodowej,

· innych partnerów rynku pracy.

3) Sporządzanie i upowszechnianie planu szkoleń 

Kontrolującym został przedłożony do wglądu plan szkoleń na rok 2009 (załącznik 
nr 11). Plan ten obejmuje zarówno szkolenia zlecane instytucjom szkoleniowym dla grup bezrobotnych lub poszukujących pracy kierowanych przez urząd pracy, jak również szkolenia z zakresu aktywnego poszukiwania pracy, realizowane w klubie pracy. Jest on sporządzony na podstawie listy zawodów i specjalności oraz wykazu potrzeb szkoleniowych osób uprawnionych do szkolenia. W planie szkoleń ujęto nazwę i zakres planowanych szkoleń, liczbę miejsc dla uczestników, przewidywany termin realizacji, przewidywany czas trwania 
w godzinach, wymagania stawiane kandydatom, jak również źródło finansowania (FP/EFS). Plan szkoleń na 2009r. jest upowszechniony w siedzibie urzędu oraz na stronach internetowych. 

4) Zlecanie przeprowadzania szkoleń instytucjom szkoleniowym

Powiatowy Urząd Pracy w Rzeszowie na dzień kontroli dysponował zatwierdzonymi przez Starostę kryteriami wyboru instytucji szkoleniowych zawartymi w dokumencie 
o nazwie: „Kryteria wyboru instytucji szkoleniowych do przeprowadzenia szkoleń osób bezrobotnych i poszukujących pracy w PUP w Rzeszowie” zgodne z § 31 ust. 
2 Rozporządzenia Ministra Pracy i Polityki Społecznej z dnia 2 marca 2007r. w sprawie szczegółowych warunków prowadzenia przez publiczne służby zatrudnienia usług rynku pracy (Dz.U z 2007r., Nr 47, poz. 315) zaopiniowane pozytywnie przez Powiatową Radę Zatrudnienia w dniu 20.12.2007r. 

W powyższym dokumencie znajdują się następujące ustalenia:

· zlecanie usług szkoleniowych odbywa się na zasadach i w trybach przewidzianych ustawą z 29.01.2004r. prawo zamówień publicznych (Dz.U. z 2006r., Nr 164, poz. 1163 z późn. zm.), a jeżeli wartość szacunkowa zamówienia, z uwzględnieniem zakresów tematycznych szkoleń, nie przekroczy wyrażonej w złotych równowartości kwoty 14.000 euro - zgodnie z art. 4 pkt 8 ustawy z dnia 29.01.2004r. prawo zamówień publicznych (Dz.U. z 2006r.,  Nr 164, poz. 1163 z późn. zm.),

· PUP w Rzeszowie zleca przeprowadzenie szkolenia wyłącznie instytucjom szkoleniowym, które posiadają aktualny wpis do rejestru instytucji szkoleniowych prowadzony przez WUP, właściwy ze względu na siedzibę instytucji  szkoleniowej,

· przy wyborze instytucji szkoleniowej PUP w Rzeszowie kieruje się kryteriami wymienionymi w tym dokumencie, które w przypadku organizacji konkretnego szkolenia pozwolą na wybranie optymalnego oferenta. 

W ustalonych kryteriach wyboru instytucji szkoleniowych wskazano wszystkie, określone w § 31 rozporządzenia kryteria wyboru instytucji szkoleniowych, a ponadto 
2 dodatkowe kryteria tj. posiadanie przez instytucję szkoleniową akredytacji wydanej przez kuratora oświaty, najwcześniejszy termin rozpoczęcia szkolenia oraz czasookres jego realizacji.

W celu realizacji zamówienia, którego przedmiotem jest planowane szkolenie, którego koszty nie przekraczają kwoty 14 000 euro Powiatowy Urząd Pracy kieruje do instytucji szkoleniowych zapytanie ofertowe (załącznik  nr 12).

5) Kierowanie na szkolenia grupowe zgodnie z planem szkoleń

Osoby skierowane na szkolenie grupowe wypełniają formularz Zgłoszenia 
na szkolenie (załącznik nr 13). Skierowanie na szkolenie grupowe jest poprzedzone uzyskaniem opinii doradcy zawodowego na temat zasadności uczestnictwa danej osoby 
w szkoleniu, jak również pośrednika pracy odnośnie celowości przeszkolenia kandydata. Osobom uprawnionym do szkolenia jest wydawane skierowanie (załącznik nr 14) 
na szkolenie. Powyższy wzór skierowania spełnia wymagania o których mowa w § 34 ust. 
2 pkt 1-5 rozporządzenia MPiPS z dnia 2 marca 2007r. w sprawie szczegółowych warunków prowadzenia przez publiczne służby zatrudnienia usług rynku pracy (Dz.U. z 2007r. Nr 47, poz. 315). Ponadto powyższe skierowanie zawiera oświadczenie, że osoba uprawniona 
do szkolenia została poinformowana o obowiązku regularnego uczęszczania na zajęcia, systematycznego realizowania programu i przestrzegania regulaminu obowiązującego 
w jednostce szkolącej oraz o obowiązku każdorazowego usprawiedliwiania nieobecności 
na zajęciach szkoleniowych w terminie 3 dni od daty jej wystąpienia. Wraz ze skierowaniem osobom uprawnionym do szkolenia jest przekazywany wyczerpująca informacja o prawach 
i obowiązkach związanych z uczestnictwem w szkoleniu (załącznik nr 15). 

Listy osób wytypowanych do szkolenia są przekazywane do działu odpowiedzialnego za prowadzenie ewidencji i wypłatę świadczeń. Informacje dotyczące faktu skierowania osoby bezrobotnej na szkolenie, jak również terminu rozpoczęcia i zakończenia szkolenia oraz faktu ewentualnej odmowy udziału w szkoleniu odnotowywane są w karcie rejestracyjnej osoby bezrobotnej.

W trakcie kontroli kontrolującym przedłożono do wglądu umowy szkoleniowe dotyczące organizacji szkolenia grupowego.

Sprawdzono akta nr: PUP –PR-6302-45/08, PUP-PR-6302-45A/08, PR-6302-53/08, 
PR-6302-55/08 

Dokumentacja dotycząca organizacji szkoleń grupowych zawiera:

· zapytanie ofertowe o treści: PUP w Rzeszowie zaprasza do wzięcia udziału                              w postępowaniu o udzielenie zamówienia  publicznego o wartości nie przekraczającej równowartości 14.000 euro zgodnie z art. 4 pkt 8 ustawy z dnia 29.01.2004r. prawo zamówień publicznych (Dz. U. z 2006r., Nr 164, poz. 1163 z późn. zm.) np. w celu realizacji zamówienia, którego przedmiotem jest język angielski od podstaw (z podaniem liczby godzin, liczby osób)  w ramach środków z Funduszu Pracy. Zapytanie ofertowe zawiera informacje na temat przewidywanego terminu realizacji zamówienia, osoby uprawnionej do kontaktu, obowiązku składania ofert na załączonych formularzach, terminu złożenia oferty wraz z akceptowanym wzorem umowy o świadczenie usług, oraz  że złożenie oferty szkoleniowej nie będzie wiązało stron. Do zapytania jest załączony wzór umowy o świadczenie usług. Zapytanie jest kierowane do kilku instytucji szkoleniowych.  

· złożone przez instytucje szkoleniowe oferty wraz z zaakceptowanym wzorem umowy                o świadczenie usług, do których były załączone m.in. program zajęć, harmonogram zajęć, wzory ankiet dla uczestników szkolenia, wzory zaświadczeń dla uczestników szkolenia, listy referencyjne, 

· uzasadnienie wyboru określonej oferty dokonanego w oparciu o obowiązujące w PUP                 w Rzeszowie kryteria wyboru instytucji szkoleniowych,

· umowa o świadczenie usług zawarta pomiędzy Starostą a instytucją szkoleniową ,

· protokół kontroli szkolenia ,

· kopia zawartej umowy ubezpieczenia zbiorowego osób bezrobotnych,

· wykaz osób, które nie ukończyły szkolenia,

· wykaz osób które ukończyły szkolenie,

· potwierdzenie odbioru zaświadczeń przez uczestników szkolenia , 

Dokumentacja dotycząca kierowania danych osób na szkolenia grupowe zawiera:

· wypełnione ankiety dla absolwentów szkolenia,

·  wnioski o zwrot kosztów przejazdu z miejsca zamieszkania i powrotu do miejsca odbywania szkolenia wraz z potwierdzeniem miejsca zameldowania

· rozliczenia kosztów poniesionych na dojazdy na szkolenie 

· kopię zaświadczenia o ukończeniu szkolenia (kursu), które odbywało się w danym okresie ze wskazaniem celu odbycia szkolenia ( np. podwyższenie umiejętności językowych)   

· zgłoszenia uczestnika na szkolenie 

· skierowania na szkolenie (skierowania sporządzone prawidłowo i zgodnie z przepisami rozporządzenia). W treści skierowań  znajdują się podpisane przez uczestników oświadczenia o poinformowaniu o obowiązku regularnego uczęszczania na zajęcia, każdorazowego usprawiedliwienia nieobecności na zajęciach w terminie 3 dni od daty wystąpienia przyczyny nieobecności, o zapoznaniu się z informacją o prawach 
i obowiązkach osób uczestniczących w szkoleniu

Ponadto w aktach znajdują się:

· listy obecności 

· zwolnienia lekarskie

· końcowa analiza ankiet szkolenia.

Umowy szkoleniowe dotyczące szkoleń grupowych  zawierają wszystkie elementy wymagane przez § 32 ust.2 Rozporządzenia MPiPS z dnia 2 marca 2007r. w sprawie szczegółowych warunków prowadzenia przez publiczne służby zatrudnienia usług rynku pracy (Dz.U. z  2007r. Nr 47, poz.315). Do ww. umów są załączone załączniki zgodnie z § 32 ust. 3 ww. rozporządzenia.

6) Kierowanie na szkolenie wskazane przez osobę uprawnioną

Kierowanie bezrobotnego na wskazane przez niego szkolenie odbywa się zgodnie 
z procedurą zawartą w rozporządzeniu MPiPS z dnia 2 marca 2007r. w sprawie standardów usług rynku pracy (Dz.U. z 2007r. Nr 47, poz. 314). Skierowanie bezrobotnego na wskazane przez niego szkolenie następuje po złożeniu przez niego wniosku (załącznik nr 16) wraz 
z dokumentami uzasadniającymi celowość tego szkolenia – oświadczeniem pracodawcy 
o zamiarze zatrudnienia osoby ubiegającej się o skierowanie na szkolenie (załącznik nr 17) lub oświadczeniem osoby skierowanej na szkolenie indywidualne o zobowiązaniu się 
do podjęcia zatrudnienia lub innej pracy zarobkowej w okresie do 30 dni od daty zakończenia szkolenia i zawiadomienia o tym fakcie w ciągu 7 dni  PUP w Rzeszowie (załącznik nr 18) albo oświadczeniem o zamiarze podjęcia działalności gospodarczej w ciągu 2 miesięcy 
po ukończeniu szkolenia (załącznik nr 19). Powiatowy Urząd Pracy w ciągu 30 dni od dnia złożenia wniosku informuje pisemnie osobę bezrobotną o sposobie rozpatrzenia wniosku.

Wydanie skierowania na szkolenie indywidualne poprzedzone jest także uzyskaniem opinii doradcy zawodowego na temat zasadności uczestnictwa danej osoby w szkoleniu (załącznik nr 20). 

     
Informacje dotyczące faktu skierowania osoby bezrobotnej na szkolenie, jak również terminu rozpoczęcia i zakończenia szkolenia odnotowywane są w karcie rejestracyjnej osoby bezrobotnej skierowanej na szkolenie.

W trakcie kontroli kontrolującym przedłożono do wglądu umowy szkoleniowe dotyczące organizacji szkoleń indywidualnych.

Sprawdzono akta nr: PUP-PR-6305-126/08 , PUP-PR-6305-14/09, PUP-PR –6305-41/09, 
PR-6305-64/08, PR-6305-1/09.

Dokumentacja dotycząca organizacji szkoleń indywidualnych zawiera:

· wniosek bezrobotnego dotyczący skierowania na szkolenie i sfinansowania kosztów egzaminu,

Do wniosku jest załączona: 

· pozytywna opinia doradcy zawodowego ze wskazaniem konieczności skierowania na badania lekarskie,

· opinia pośrednika pracy o celowości szkolenia ze względu na brak odpowiednich ofert pracy dla kandydata,

· informacja pracownika ds. rozwoju zawodowego na temat celu szkolenia,

· oświadczenie pracodawcy o zamiarze zatrudnienia po zakończeniu szkolenia,

· zaświadczenie lekarskie o braku przeciwwskazań zdrowotnych wraz z orzeczeniem psychologicznym,

· zapytanie ofertowe kierowane do wybranych instytucji szkoleniowych 

· oferty szkoleniowe przedstawione przez kilka instytucji szkoleniowych  zawierające program szkolenia, preliminarz kosztów szkolenia, harmonogram szkolenia, wzór ankiety dla uczestnika szkolenia, wzór zaświadczenia o ukończeniu szkolenia ( kursu)

· odpowiedź udzielona wnioskodawcy przez Starostę o pozytywnym rozpatrzeniu wniosku 

· skierowanie na szkolenie zawierające oświadczenie wnioskodawcy o poinformowaniu o obowiązku regularnego uczęszczania na zajęcia, każdorazowego usprawiedliwienia nieobecności na zajęciach w terminie 3 dni od daty wystąpienia przyczyny nieobecności, o zapoznaniu się z informacją o prawach i obowiązkach osób uczestniczących w szkoleniu

· umowa o sfinansowanie kosztów szkolenia  zawarta pomiędzy Starostą a instytucją szkoleniową (umowa nr PR-6305-126/08 z 28.04.2008r. zawarta została pomiędzy Starostą, pracodawcą i instytucją szkoleniową. W umowie pracodawca zobowiązał się do zatrudnienia bezrobotnego niezwłocznie, nie później niż w ciągu 30 dni od dnia zakończenia szkolenia przez co najmniej 3 miesiące bezrobotnego który ukończył szkolenie z wynikiem pozytywnym.  Prawidłowo umowa szkoleniowa winna być zawarta wyłącznie pomiędzy Starostą a instytucją szkoleniową.)

· decyzja o przyznaniu prawa do stypendium. 

Umowy szkoleniowe dotyczące szkoleń indywidualnych zawierają wszystkie elementy wymagane przez § 32 ust. 2 rozporządzenia. Są do nich załączone załączniki zgodnie z § 32 ust. 3 rozporządzenia. Programy szkolenia stanowiące załącznik do umów szkoleniowych odpowiada wymogom określonym w § 32 ust. 4 rozporządzenia.

7) Monitorowanie przebiegu szkoleń


Procedura dotycząca przeprowadzania monitoringu szkoleń odbywa się zgodnie 
z rozporządzeniem MPiPS z dnia 2 marca 2007r. w sprawie standardów usług rynku pracy. PUP w Rzeszowie realizuje zadania z zakresu monitoringu szkoleń poprzez wizytację szkoleń (protokoły z kontroli), analizę wyników ankiet dla uczestników szkolenia służących do oceny szkolenia oraz analizę zgodności faktury z wcześniejszą kalkulacją kosztów szkolenia.

8) Finansowanie kosztów egzaminu, uzyskania licencji lub studiów podyplomowych


Na dzień kontroli w Powiatowym Urzędzie Pracy w Rzeszowie nie znalazła zastosowania procedura finansowania kosztów egzaminu i uzyskania licencji. Zgodnie 
z wyjaśnieniami pracowników jednostki kontrolowanej brak jest zainteresowania ze strony osób bezrobotnych tą formą pomocy. Jednakże jednostka kontrolowana dysponuje opracowanym wzorem wniosku o sfinansowanie kosztów egzaminu i kosztów uzyskania licencji (załącznik nr 21).

Procedura finansowania kosztów studiów podyplomowych jest zgodna 
z rozporządzeniem MPiPS z dnia 2 marca 2007r. w sprawie standardów usług rynku pracy. Osoba ubiegająca się o dofinansowanie kosztów studiów podyplomowych składa wniosek (załącznik nr 22), w którym krótko uzasadnia celowość uczestnictwa w studiach podyplomowych. 

Do wniosku, osoba ubiegająca się o sfinanowanie kosztów studiów podyplomowych  dołącza informację dotyczącą organizatora studiów podyplomowych, która zawiera takie dane jak: nazwa, adres, NIP, REGON, PKD, telefon, fax, termin rozpoczęcia i zakończenia  studiów podyplomowych, koszt studiów podyplomowych, system płatności w ratach oraz numer rachunku bankowego organizatora studiów podyplomowych. O sposobie rozpatrzenia wniosku bezrobotny zostaje poinformowany pisemnie w ciągu 30 dni od dnia jego złożenia. W przypadku pozytywnego rozpatrzenia wniosku, starosta zawiera z bezrobotnym umowę, która określa prawa i obowiązki stron, wysokość i tryb przekazywania środków na pokrycie kosztów studiów.

Sprawdzono akta nr: PUP-PR-6305-8-2/09, PR-6305-8-4/09, PR-6305-8-5/09

Dokumentacja dotycząca dofinansowania kosztów studiów podyplomowych zawiera:

· wniosek o dofinansowanie kosztów studiów podyplomowych 

· pismo Starosty o uwzględnieniu wniosku 

· decyzja o przyznaniu prawa do stypendium za okres uczestnictwa w studiach podyplomowych w wysokości 20% kwoty zasiłku podstawowego miesięcznie

· umowa o  dofinansowanie studiów podyplomowych zgodnie z którą Starosta przyznaje wnioskodawcy na jego wniosek środki z Funduszu Pracy w określonej kwocie na dofinansowanie kosztów studiów podyplomowych realizowanych przez danego organizatora studiów.

· zaświadczenie o rozpoczęciu studiów podyplomowych oraz wniosek o dokonanie określonej wpłaty na konto organizatora studiów podyplomowych

9) Udzielanie pożyczki szkoleniowej

Na dzień kontroli w Powiatowym Urzędzie Pracy w Rzeszowie nie znalazło zastosowania postępowanie związane z możliwością udzielenia pożyczki na sfinansowanie kosztów szkolenia

10) Prowadzenie analizy efektywności i skuteczności  szkoleń


Powiatowy Urząd Pracy w Rzeszowie dokonuje analizy skuteczności i efektywności szkoleń zgodnie z wymaganiami rozporządzenia MPiPS z dnia 2 marca 2007r. w sprawie szczegółowych warunków prowadzenia przez publiczne służby zatrudnienia usług rynku pracy (załączniki nr 23, 24, 25).

Z powyższej analizy wynika, że w okresie od 01.01.2008r. do 31.12.2008r. Powiatowy Urząd Pracy w Rzeszowie skierował na szkolenia 1211 osób, w tym 1208 osób bezrobotnych i 3 osoby poszukujące pracy. Szkolenia z wynikiem pozytywnym ukończyło 1206 osób. 
W omawianym okresie najliczniejszą grupę przeszkolonych stanowiły osoby z przedziału wiekowego 25-34 lat – 42 % wszystkich osób przeszkolonych. Najmniejszy odsetek (3%) stanowiły osoby po 55 roku życia. 

Najliczniejszą grupę wśród osób, które ukończyły szkolenie w 2008r. stanowią osoby z wykształceniem średnim zawodowym i policealnym, w dalszej kolejności z wykształceniem wyższym. Im niższy poziom kwalifikacji – tym rzadsze uczestnictwo w szkoleniach.


Spośród osób przeszkolonych 66% stanowią osoby zarejestrowane od 12 do 24 miesięcy. 


 Największą grupę spośród osób przeszkolonych w 2008r. stanowiły osoby długotrwale bezrobotne – 47,7 %. Następnie:

· osoby do 25 roku życia  - 23%

· bezrobotni bez kwalifikacji zawodowych – 21,6 %
· bezrobotni powyżej 50 roku życia – 7,7 %.

Ogółem udział osób należących do grupy będącej w szczególnej sytuacji na rynku pracy 
w ogólnej grupie przeszkolonych wynosi 89%.

Z grupy 1206 osób, które ukończyły szkolenie w 2008r., w okresie 3 miesięcy po jego zakończeniu, zatrudnienie, inną pracę zarobkową lub działalność gospodarczą podjęło 493 osoby, co daje efektywność 41%. 

W przypadku szkoleń grupowych wskaźnik efektywności wynosi 26 %, natomiast dla szkoleń w trybie indywidualnym – 96%. 

Koszt szkoleń w 2008r. wyniósł 2 121 950 zł, w tym:

· należność przysługująca instytucjom szkoleniowym – 1 984 446 zł

· koszty przejazdów – 61 776 zł

· koszty badań lekarskich – 75728 zł.

Jak wspomniano wyżej, w okresie 3 miesięcy od daty ukończenia szkoleń grupowych 493 zostały zatrudnione. Koszt ponownego zatrudnienia osób przeszkolonych wyniósł zatem 
4 304 zł. 

Przeciętny czas trwania szkoleń wynosił:

· w godzinach – 150

· w miesiącach – 1,2.

Przeciętny koszt szkolenia jednej osoby wyniósł 1752 zł, a przeciętny koszt osobogodziny szkolenia 15 zł. 


W 2008r. 2 osoby otrzymały dofinansowanie do studiów podyplomowych.

Wnioski:

1. Podczas przeprowadzonej kontroli stwierdzono, że usługa rynku pracy w zakresie organizacji szkoleń w Powiatowym Urzędzie Pracy w Rzeszowie jest realizowana 
w sposób prawidłowy, zgodnie z postanowieniami ww. rozporządzeń. Należy jednak zwrócić uwagę na następujące kwestie.

2. Informacje dotyczące szkoleń upowszechniane na stronie internetowej urzędu (załącznik nr 2), jak również w siedzibie urzędu, należy uzupełnić o zapis art. 
61 ustawy o promocji(...), dotyczący możliwości refundacji osobom skierowanym 
na szkolenie kosztów opieki nad dzieckiem lub dziećmi do lat 7 albo osobą zależną.
3. Jeżeli spośród kilku instytucji szkoleniowych, do realizacji zamówienia zostaje wybrana instytucja, która w oparciu o przedstawioną ofertę uzyskała mniejszą lub taką samą ilość  punktów (wyrażoną w %), to w dokumentacji zawierającej uzasadnienie wyboru tej instytucji należy w sposób jednoznaczny i oczywisty wskazać, które kryterium zaważyło na tym wyborze, w porównaniu z pozostałymi instytucjami szkoleniowymi. 

4. Jeżeli umowa szkoleniowa jest zawierana z instytucją szkoleniową, która nie jest podmiotem mającym  zdolność do dokonywania czynności prawnych ( nie jest osobą prawną) to w umowie należy zawrzeć zapis , że umowa jest zawarta pomiędzy Starostą a konkretną osobą prowadzącą działalność gospodarczą, np. pomiędzy Starostą 
a P. Janem Kowalskim zam. ..... legitymującym się dowodem osobistym .... prowadzącym działalność gospodarczą o nazwie.......  w oparciu o wpis do ewidencji działalności gospodarczej wydany przez ........ zwanym dalej instytucją szkoleniową.

Usługa pomocy w aktywnym poszukiwaniu pracy

Zgodnie z okazanym kontrolującemu przez Kierownika Działu Poradnictwa                            i Informacji Zawodowej wydrukiem informacji z dnia 08.07.2008 r. dotyczącej minimum zatrudnienia w PUP w Rzeszowie w 2009 r. pracowników na stanowiskach kluczowych, minimum zatrudnienia odnośnie pracowników realizujących usługę pomocy w aktywnym poszukiwaniu pracy powinno obejmować 9 osób wykonujących zadania w ramach ½ etatu (według obliczeń odnoszących się do powiatu grodzkiego minimalna liczba pracowników powinna obejmować 5 osób, a dotyczących powiatu ziemskiego – 4 osoby). Przewidziane prawnie minimum zatrudnienia pośredników pracy wykonujących zadania w pełnym wymiarze czasu pracy powinno bowiem obejmować w Urzędzie w 2009 r. 18 osób.               Zadania z zakresu usługi pomocy w aktywnym poszukiwaniu pracy wykonuje                                  5 pracowników.


Według stanu na dzień kontroli zadania z zakresu usługi pomocy w aktywnym poszukiwaniu pracy były realizowane przez: 

1) lidera klubu pracy – stażystę zatrudnionego w pełnym wymiarze czasu pracy od dnia 01.04.2009 r. W trakcie kontroli okazano kontrolującemu zakres czynności pracownika z dnia 01.04.2009 r. obejmujący zadania wynikające z realizowanej usługi (zakres czynności lidera klubu pracy – stażysty). Pracownik legitymuje się wykształceniem wyższym ekonomicznym. Stanowisko pracy pracownika mieści się  w siedzibie Urzędu przy ulicy Langiewicza 15. Pracownik w dniach                                      od 04 do 06.05.2009 r. uczestniczył w szkoleniu Scenariusze zajęć aktywizacyjnych – warsztaty dla liderów klubu pracy. Celem szkolenia było nabycie szeroko rozumianej kompetencji w zakresie projektowania, w tym pisania scenariusza, przygotowania                 i prowadzenia zajęć aktywizacyjnych lub porad grupowych;  

2)  lidera klubu pracy zatrudnionego w pełnym wymiarze czasu pracy na okres                       od 03.03.2008 r. do 31.12.2009 r. Z przedstawionego w trakcie kontroli zakresu czynności pracownika z dnia 03.03.2008 r. wynika, iż osobie zatrudnionej                          na stanowisku lidera klubu pracy powierzono także zadania związane                                     z rejestrowaniem bezrobotnych oraz poszukujących pracy, w tym m.in.:

· sprawdzenie dokumentów potrzebnych do rejestracji,

· w szczególnie uzasadnionych przypadkach rejestracja,

· wprowadzenie informacji do komputerowej bazy danych, ustalenie statusu bezrobotnego i wydrukowanie karty rejestracyjnej,

· wydawanie stosownych decyzji,

· ustalanie terminów wizyt w Urzędzie,

· wydawanie zaświadczeń o okresach zarejestrowania i pobierania zasiłku oraz prowadzenie rejestru wydawanych zaświadczeń,

· przyjmowanie od bezrobotnych zgłoszeń do ubezpieczenia zdrowotnego członków rodzin oraz wyrejestrowanie z ubezpieczenia zdrowotnego,

· ustalanie uprawnień do pobierania zasiłku na podstawie art. 73 ust. 1 pkt 3b,

· wydawanie decyzji o utracie prawa do zasiłku.

Wskazane wyżej zadania wynikają z usługi pośrednictwa pracy, nie natomiast z usługi pomocy w aktywnym poszukiwaniu pracy. Oznacza to, iż pracownik będąc zatrudnionym na stanowisku lidera klubu pracy, de facto nie wykonuje czynności                  z zakresu ostatniej z podanych usług w pełnym wymiarze czasu pracy. Pracownik legitymuje się wykształceniem wyższym administracyjnym. Pracownik uczestniczył      w szkoleniach: Standardy i organizacja pośredników pracy Publicznych Służb Zatrudnienia, Standardy usług – Organizacja – Jakość – Efektywność, Kompetencje               i warsztat lidera klubu pracy. Praca lidera klubu pracy w aspekcie standardów usług rynku pracy. Miejsce pracy pracownika mieści się w Gminnym Centrum Pracy                   w Sokołowie Małopolskim; 

3) referenta ds. pomocy w aktywnym poszukiwaniu pracy zatrudnionego w pełnym wymiarze czasu pracy na okres od 16.10.2008 r. do 31.12.2009 r. Z przedstawionego w trakcie kontroli zakresu czynności pracownika z dnia 16.10.2008 r. wynika,                      iż osobie zatrudnionej na wskazanym stanowisku powierzono także zadania związane                                     z usługą pośrednictwa pracy (sytuacja analogiczna jak w opisanym wyżej przypadku lidera klubu pracy). Pracownik legitymuje się wykształceniem wyższym pedagogicznym. Uczestniczył w szkoleniu Lider Klubu Pracy (przygotowanie                       do prowadzenia zajęć w Klubie Pracy oraz pracy z osobami bezrobotnymi). Miejsce pracy pracownika mieści się w Gminnym Centrum Pracy w Dynowie;

4) referenta ds. pomocy w aktywnym poszukiwaniu pracy zatrudnionego w pełnym wymiarze czasu pracy na okres od 19.08.2008 r. do 31.12.2009 r. Z przedstawionego w trakcie kontroli zakresu czynności pracownika z dnia 19.08.2008 r. wynika,                      iż osobie zatrudnionej na wskazanym stanowisku powierzono także zadania związane                                     z usługą pośrednictwa pracy (sytuacja analogiczna jak w opisanym wyżej przypadku lidera klubu pracy). Pracownik legitymuje się wykształceniem wyższym filologicznym (filologia polska). Uczestniczył w szkoleniu Standardy usług – Organizacja – Jakość – Efektywność, Kompetencje i warsztat lidera klubu pracy. Praca lidera klubu pracy w aspekcie standardów usług rynku pracy. Miejsce pracy pracownika mieści się w Gminnym Centrum Pracy w Głogowie Małopolskim;

5) referenta ds. pomocy w aktywnym poszukiwaniu pracy zatrudnionego w pełnym wymiarze czasu pracy na okres od 16.10.2008 r. do 31.12.2009 r. Z przedstawionego w trakcie kontroli zakresu czynności pracownika z dnia 16.10.2008 r. wynika,                      iż osobie zatrudnionej na wskazanym stanowisku powierzono także zadania związane                                     z usługą pośrednictwa pracy (sytuacja analogiczna jak w opisanym wyżej przypadku lidera klubu pracy). Pracownik legitymuje się wykształceniem wyższym filologicznym (filologia polska). Uczestniczył w szkoleniach: Lider Klubu Pracy (przygotowanie do prowadzenia zajęć w Klubie Pracy oraz pracy z osobami bezrobotnymi), Kompetencje i warsztat lidera klubu pracy. Praca lidera klubu pracy w aspekcie standardów usług rynku pracy. Miejsce pracy pracownika mieści się                  w Gminnym Centrum Pracy w Tyczynie.   

Jedna z pracownic zajmujących się usługą pomocy w aktywnym poszukiwaniu pracy korzysta ze zwolnienia lekarskiego z uwagi na ciążę. Dlatego przewidywane jest zatrudnienie na czas zastępstwa pracownika, który aktualnie już pracuje w Urzędzie Pracy, będąc zatrudnionym na stanowisku starszego referenta, ale zajmuje się rejestrowaniem osób bezrobotnych. Osoba ta, legitymująca się wykształceniem wyższym pedagogicznym,                     ma uczestniczyć w szkoleniu „Lider klubu pracy – Moduł I dla liderów klubu pracy – poziom podstawowy” organizowanym w dniach 22 – 26.06.2009r. 

Przekazana przez Urząd informacja dotycząca pracowników stanowi, łącznie 
z ustalonymi dla nich zakresami czynności, załącznik nr 26 do protokołu.

Zajęcia w ramach klubu pracy prowadzone są w siedzibie Urzędu mieszczącej się               przy ulicy Langiewicza 15, a także w poszczególnych gminach powiatu rzeszowskiego                  (powiat ziemski), tj. w Boguchwale, Tyczynie, Świlczy, Głogowie Małopolskim, Sokołowie Małopolskim, Hyżnem, Chmielniku, Krasnem, Kamieniu, Lubeni, Trzebownisku, Błażowej              i Dynowie, w ramach gminnych centrów pracy. W czterech gminach znajdują się sale                         ze stałym wyposażeniem dla celów klubu pracy (Głogów Małopolski, Sokołów Małopolski, Dynów i Tyczyn). W centrach pracy zorganizowanych w podanych czterech gminach wykonują na co dzień zadania wspomniani wyżej pracownicy zatrudnieni na stanowiskach referenta ds. pomocy w aktywnym poszukiwaniu pracy oraz lidera klubu pracy.                                Do pozostałych gmin podani pracownicy dojeżdżają z niezbędnym sprzętem w celu przeprowadzenia zajęć w ramach klubu pracy. 

Z przedstawionego kontrolującemu segregatora zatytułowanego „Karty indywidualne, dokumentacja grup zajęciowych, rok 2008” (znak akt: CP-5413) wynika, iż w 2008 r.                      w Centrum Plus mieszczącym się przy ulicy Langiewicza 15 przeprowadzono 17 zajęć aktywizacyjnych w następujących terminach: 10-11.04.2008 r., 22-23.04.2008 r.,                           15-16.05.2008 r., 29-30.05.2008 r., 10-11.06.2008 r., 24-25.06.2008 r., 22-23.07.2008 r.,                   09-10.09.2008 r., 23.09.2008 r., 07.10.2009 r., 16.10.2008 r., 28-29.10.2008 r., 06.11.2008 r., 18-19.11.2008 r., 26.11.2008 r., 02.12.2008 r., 15-16.12.2008 r. Zajęcia poświęcone były m.in. tematyce:

· „Jak efektywnie szukać pracy?”  (09-10.09.2008 r.),

· „Dokumenty aplikacyjne i rozmowa aplikacyjna” (23.09.2008 r.),

· „Techniki poszukiwania pracy” (07.10.2008 r.),

· „Nie daj się zaskoczyć” (16.10.2008 r., 28-29.10.2008 r.),

· „Powrót do pracy” (06.11.2008 r.),

· „Jak efektywnie szukać pracy?” (18-19.11.2008 r.),

· „Rynek pracy – techniki poszukiwania pracy – przygotowanie do rozmów                             z pracodawcami” (26.11.2008 r.),

· „Jak efektywnie szukać pracy?” (02.12.2008 r., 15-16.12.2008 r.).

Kontroli poddano także segregator zatytułowany „Karty indywidualne, dokumentacja grup zajęciowych, rok 2009” (znak akt: CP-5413). Wynika z niego, iż w 2009 r. do dnia kontroli przeprowadzono 11 zajęć aktywizacyjnych w siedzibie przy ulicy Langiewicza 15             w następujących terminach: 13-14.01.2009 r. i 21-22.01.2009 r. („Jak efektywnie szukać pracy?”), 27.01.2009 r. („Rozmowa z pracodawcą oraz rola dokumentów aplikacyjnych                  w poszukiwaniu pracy”), 17-18.02.2009 r. („Jak efektywnie szukać pracy?”), 25.02.2009 r. („Rozmowa z pracodawcą oraz rola dokumentów aplikacyjnych w poszukiwaniu pracy”), 03.03.2009 r. („Rynek pracy – techniki poszukiwania pracy – przygotowanie do rozmów                  z pracodawcami”), 11.03.2009 r. („Rynek pracy – Dokumenty aplikacyjne – Autoprezentacja”), 24.03.2009 r. i 07.04.2009 r. („Rozmowa z pracodawcą oraz rola dokumentów aplikacyjnych w poszukiwaniu pracy”), 27-28.04.2009 r. („Jak efektywnie szukać pracy?”), 20.05.2009 r. („Rozmowa z pracodawcą oraz rola dokumentów aplikacyjnych w poszukiwaniu pracy”).     

Do listopada 2008 r. zajęcia aktywizacyjne były prowadzone wyłącznie w siedzibie Urzędu przy ulicy Langiewicza 15. Od grudnia 2008 r. zajęcia prowadzone są także                          w powiecie ziemskim (w podanym miesiącu zorganizowano w gminach łącznie 13 zajęć aktywizacyjnych). Plan zajęć aktywizacyjnych w gminnych centrach pracy na grudzień 2008 r. stanowi załącznik nr 27 do protokołu. Z kolei harmonogram zajęć na maj, czerwiec, lipiec i sierpień 2009 r. organizowanych w gminnych centrach pracy stanowi załącznik nr 28 do protokołu.   

Sprawozdania z działalności klubu pracy w gminnych centrach pracy za grudzień 2008 r., styczeń, luty, marzec, kwiecień i maj 2009 r. stanowią załącznik nr 29 do protokołu.  

Procedura dotycząca realizacji zajęć aktywizacyjnych jest w PUP w Rzeszowie generalnie przestrzegana. Są listy obecności uczestników zajęć, arkusze ocen zajęć aktywizacyjnych, zaświadczenia o ukończeniu zajęć aktywizacyjnych. Wydawane zaświadczenia zawierają obligatoryjne elementy określone w § 53 pkt 1-7 rozporządzenia                w sprawie szczegółowych warunków prowadzenia przez publiczne służby zatrudnienia usług rynku pracy. Kopie wydanych zaświadczeń pozostają w aktach. Kopie są opatrzone własnoręcznym podpisem uczestników zajęć na potwierdzenie otrzymania zaświadczeń. Kierownik Działu Poradnictwa i Informacji Zawodowej okazała w trakcie kontroli pisemne upoważnienie Dyrektora PUP w Rzeszowie z dnia 27.08.2008 r. do podpisywania zaświadczeń o ukończeniu szkolenia z zakresu umiejętności poszukiwania pracy i zajęć aktywizacyjnych  w klubie pracy, udzielone na podstawie § 53 rozporządzenia w sprawie szczegółowych warunków prowadzenia przez publiczne służby zatrudnienia usług rynku pracy.  

Dokumenty wymagające potwierdzenia własnoręcznym podpisem uczestnika zajęć są sporządzane w formie papierowej zgodnie z prawnym wymogiem. Zajęcia aktywizacyjne prowadzone są w grupach składających się z nie więcej niż 16 osób, co odpowiada założeniom standardu usługi.  

Analizy przebiegu i wyników zajęć aktywizacyjnych są sporządzane w SI PULS. Jednak nie we wszystkich analizach zostały ujęte prawnie wymagane elementy, przykładowo nie uwzględniono warunków organizacyjno – technicznych, w jakich prowadzone były zajęcia, doboru treści i metod szkoleniowych.   

Do osób zakwalifikowanych na zajęcia aktywizacyjne kierowane są wezwania                    do zgłoszenia się do lidera klubu pracy w Urzędzie celem uczestnictwa w działaniach                     na rzecz aktywizacji zawodowej. Wzór takiego wezwania stanowi załącznik nr 30                           do protokołu. 

W czasie kontroli okazano ogłoszenia o planowanych w siedzibie przy ulicy Langiewicza 15 zajęciach aktywizacyjnych, tematach spotkań i terminach organizacji zajęć, które zamieszczone są m.in. na stronie internetowej PUP w Rzeszowie (www.pup.rzeszow.pl). Wynika z nich, iż w dniach 8-9 lipca oraz 3-4 września 2009 r. odbędą się zajęcia poświęcone „Technikom poszukiwania pracy”, w dniach 21 lipca                         i 19 sierpnia 2009 r. zajęcia dotyczące „Rozmowy z pracodawcą oraz roli dokumentów aplikacyjnych w poszukiwaniu pracy”, w dniu 27 sierpnia 2009 r. zajęcia poświęcone „Przygotowaniu do rozmowy z pracodawcą” i w dniach 22-23 września 2009 r. zajęcia dotyczące „Powrotu do pracy”. Wspomniane ogłoszenia stanowią załącznik nr 31                           do protokołu.     

W 2008 r. i w 2009 r. do dnia kontroli nie były prowadzone szkolenia z zakresu aktywnego poszukiwania pracy. Wspomniane szkolenia zostały jednak ujęte w planie szkoleń na 2009 r. Okazana kontrolującemu kopia pisma skierowanego przez Kierownika Działu Poradnictwa i Informacji Zawodowej do Kierownika Działu Pośrednictwa Pracy i Szkoleń wnioskującego o uwzględnienie w planie szkoleń na 2009 r. szkolenia z zakresu aktywnego poszukiwania pracy w klubie pracy oraz kopia planu szkoleń na 2009 r. stanowią załącznik  nr 32 do protokołu.  

PUP w Rzeszowie dysponuje rekomendowanym przez Ministra podręcznikiem        dla celów szkoleń w klubie pracy w wersji papierowej i elektronicznej. 

Z okazanych kontrolującemu sprawozdań z działalności klubu pracy za luty i marzec 2009 r. wynika, iż z uwagi na brak lidera klubu pracy zajęcia aktywizacyjne na temat efektywnego poszukiwania pracy prowadził w siedzibie przy ulicy Langiewicza 15 doradca zawodowy - stażysta. Z kolei zajęcia z wykorzystaniem komputera prowadził Kierownik Działu Poradnictwa i Informacji Zawodowej. 

W pokoju, gdzie urzęduje lider klubu pracy – stażysta są cztery stanowiska komputerowe oraz bezpłatny telefon, który to sprzęt przeznaczony jest dla klientów klubu pracy. We wspomnianym pokoju prowadzone są zajęcia z udziałem komputera.                                  W pozostałych przypadkach zajęcia realizowane są w graniczącej z pokojem lidera przestrzennej sali umożliwiającej uczestnictwo w zajęciach grupie do 16 osób, co jest wymagane standardem usługi. W sali tej znajdują się dwa telewizory, rzutnik, odtwarzacz DVD, odtwarzacz VHS, tablica do markerów, ekran, przewodniki po zawodach. Na stanie Urzędu pozostaje także cyfrowy aparat fotograficzny, cyfrowa kamera, rzutnik multimedialny, laptop, radiomagnetofon.

 Stanowisko lidera klubu pracy – stażysty wyposażone jest w komputer z dostępem               do Internetu, SI PULS, drukarki będącej w odrębnym pokoju. Drukarka znajdująca się                   w pokoju lidera jest wyłącznie do dyspozycji klientów. W pokoju lidera jest także skaner.             Na stanie Urzędu są kserokopiarki. Pracownik nie ma dostępu do programu LEX.                     Urząd jednak ma wykupioną licencję odnośnie stosowania tego programu. Wskazanym byłoby więc zapewnienie pracownikowi dostępu do programu.

W kartach rejestracyjnych odnotowywane są informacje o udziale w zajęciach aktywizacyjnych (forma elektroniczna SI PULS).    

Dokumentacja związana z usługą pomocy w aktywnym poszukiwaniu pracy jest zabezpieczona przed dostępem osób nieuprawnionych.

Pracownicy w liczbie 4 wykonują swoje zadania w gminnych centrach pracy, gdzie władze gmin udostępniły sale dla potrzeb klubu pracy. Są to gminy: Dynów, Głogów Małopolski, Sokołów Małopolski, Tyczyn. Kontrola prowadzona była w siedzibie przy ulicy Langiewicza 15. Z wyjaśnień pracownika koordynującego czynności z zakresu usługi pomocy w aktywnym poszukiwaniu pracy wykonywane przez wskazanych czterech pracowników wynika, iż  mają oni zapewniony dostęp do sprzętu komputerowego, SI PULS i Internetu. Dokumentacja zawierająca dane osobowe przechowywana jest pod zamknięciem. 

Wnioski:

1. Standard usługi pomocy w aktywnym poszukiwaniu pracy generalnie został                         w Powiatowym Urzędzie Pracy w Rzeszowie wdrożony i jest aktualnie stosowany.  Analiza zakresów czynności pracowników realizujących podaną usługę pozwala jednak na stwierdzenie, iż minimum stanu zatrudnienia w zakresie wspomnianej usługi nie jest  zachowane. Stosownie do § 58 ust. 1 pkt 2 rozporządzenia w sprawie szczegółowych warunków prowadzenia przez publiczne służby zatrudnienia usług rynku pracy, na dwóch pośredników pracy zatrudnionych w pełnym wymiarze czasu pracy zatrudnia się co najmniej jednego lidera klubu pracy w co najmniej połowie pełnego wymiaru czasu pracy. Z uwagi na to, iż przewidziane dla Urzędu Pracy minimum zatrudnienia w 2009 r. pośredników pracy realizujących usługę pośrednictwa pracy w pełnym wymiarze czasu pracy obejmuje 18 osób, minimum zatrudnienia pracowników świadczących usługę pomocy w aktywnym poszukiwaniu pracy powinno obejmować 9 osób zatrudnionych w ramach ½ etatu. Kontrola wykazała, iż zadania z zakresu podanej usługi realizuje 5 pracowników. Z zakresu czynności pracownika zatrudnionego na stanowisku lidera klubu pracy – stażysty wynika, iż wykonuje on czynności dotyczące pomocy w aktywnym poszukiwaniu pracy w pełnym wymiarze czasu pracy. Pozostali natomiast pracownicy, poza czynnościami wynikającymi z usługi pomocy w aktywnym poszukiwaniu pracy, wykonują szereg czynności, łącznie z rejestracją bezrobotnych i poszukujących pracy, które wynikają 
z usługi pośrednictwa pracy. W takim stanie rzeczy należy stwierdzić, że wskazani pracownicy nie świadczą usługi pomocy w aktywnym poszukiwaniu pracy w pełnym wymiarze czasu pracy, mimo iż zajmują stanowiska referentów ds. pomocy                  w aktywnym poszukiwaniu pracy oraz lidera klubu pracy. Przyjmując nawet, 
iż czynności z zakresu usługi pomocy w aktywnym poszukiwaniu pracy wykonywane
są w ramach  ¾ etatu, to i tak stwierdzić należy, iż minimum stanu zatrudnienia                 nie jest zachowane. Niezbędnym jest więc niezwłoczne podjęcie działań w celu spełnienia określonego standardem usługi wymogu co do minimum zatrudnienia. 
2. Pracownicy świadczący usługę pomocy w aktywnym poszukiwaniu pracy spełniają wymogi kwalifikacyjne przewidziane dla pracowników powiatowych urzędów pracy. 

3. Według stanu na dzień kontroli trzech pracowników było zatrudnionych 
na stanowiskach referenta ds. pomocy w aktywnym poszukiwaniu pracy. Od dnia 01.02.2009 r. obowiązują znowelizowane przepisy ustawy o promocji zatrudnienia
 i instytucjach rynku pracy. Przepis art. 98 ust. 1 pkt 1 przewiduje obecnie stanowisko lidera klubu pracy – stażysty, stąd pracownicy wykonujący zadania z zakresu podanej usługi powinni je realizować będąc zatrudnionymi na stanowiskach lidera klubu pracy – stażysty. Zgodnie z wyjaśnieniami Ministra Pracy i Polityki Społecznej, okres 
12 miesięcy pracy uprawniającej do zatrudnienia na stanowisku lider klubu pracy                 dla pracowników zatrudnionych na stanowisku referenta ds. pomocy w aktywnym poszukiwaniu pracy należy traktować równoważnie z zatrudnieniem na stanowisku lider klubu pracy – stażysta, tym samym możliwe jest zsumowanie okresów przepracowanych na jednym  i drugim stanowisku.  

4. Urząd dysponuje dobrze wyposażoną salą klubu pracy w siedzibie przy ulicy                 Langiewicza 15, pozwalającą na prowadzenie zajęć w grupie składającej się                           z 16 osób. Z wyjaśnień pracownika Urzędu koordynującego czynności pracowników realizujących usługę pomocy w aktywnym poszukiwaniu pracy wynika, iż w gminnych centrach pracy zorganizowanych w czterech następujących gminach: Dynów, Głogów Małopolski, Sokołów Małopolski, Tyczyn znajdują się udostępnione przez władze lokalne dobrze wyposażone sale klubu pracy umożliwiające prowadzenie zajęć 
w grupie do 16 osób. W celu przeprowadzenia zajęć w pozostałych gminach wspomniani pracownicy dojeżdżają do centrów pracy zorganizowanych w tych gminach łącznie z niezbędnym sprzętem. Pracownicy mają dostęp do sprzętu komputerowego, SI PULS, Internetu.  

5. W okresie objętym kontrolą prowadzone były wyłącznie zajęcia aktywizacyjne, brak było natomiast szkoleń z aktywnego poszukiwania pracy. Z okazanej kopii planu szkoleń na 2009 r. wynika, iż tego rodzaju szkolenia zostały zaplanowane na maj 
i październik bieżącego roku. Z wyjaśnień Kierownika Działu Poradnictwa 
i Informacji Zawodowej udzielonych w trakcie kontroli wynika, że w maju szkolenie nie zostało przeprowadzone. Ta forma usługi pozostaje zatem nadal „martwa”. Niezbędnym będzie podjęcie starań w celu zrealizowania planu szkoleniowego w tym zakresie w październiku 2009 r. i planowanie podanych szkoleń na rok następny.  Mało prawdopodobnym jest bowiem brak zapotrzebowania ze strony klientów Urzędu 
na tę formę usługi pomocy w aktywnym poszukiwaniu pracy.

6. Sporządzane analizy przebiegu i wyników zajęć aktywizacyjnych nie zawsze zawierają wszystkie wymagane standardem elementy. Analiza powinna być pisemna, przy czym dopuszczalna jest jej forma elektroniczna. Należy jednak dokonywać takiej analizy kierując się wymogami Części IV – standard pomocy w aktywnym poszukiwaniu pracy              pkt 2.9 rozporządzenia w sprawie standardów usług rynku pracy.           

7. Wskazanym byłoby zapewnienie, w miarę możliwości, wszystkim pracownikom świadczącym usługę pomocy w aktywnym poszukiwaniu pracy dostępu do programu prawniczego LEX. 

Usługa poradnictwa zawodowego i informacji zawodowej        

Zgodnie z okazanym kontrolującemu przez Kierownika Działu Poradnictwa                            i Informacji Zawodowej wydrukiem informacji z dnia 08.07.2008 r. dotyczącej minimum zatrudnienia w PUP w Rzeszowie w 2009 r. pracowników na stanowiskach kluczowych, minimum zatrudnienia odnośnie pracowników realizujących usługę poradnictwa zawodowego i informacji zawodowej powinno obejmować 9 osób wykonujących zadania w pełnym wymiarze czasu pracy (według obliczeń odnoszących się do powiatu grodzkiego minimalna liczba pracowników powinna obejmować 5 osób, a dotyczących powiatu ziemskiego –                     4 osoby). Przewidziane prawnie minimum zatrudnienia pośredników pracy wykonujących zadania w pełnym wymiarze czasu pracy powinno bowiem obejmować w Urzędzie w 2009 r. 18 osób. Zadania z zakresu usługi poradnictwa zawodowego i informacji zawodowej                       realizuje 10 pracowników.  


Według stanu na dzień kontroli zadania wynikające z usługi wykonywali w pełnym wymiarze czasu pracy następujący pracownicy:

1) doradca zawodowy – stażysta. Pracownikowi ustalono w dniu 28.11.2008 r. zakres czynności doradcy zawodowego – stażysty, który obowiązuje od dnia 01.12.2008 r.  W zakresie zapisano, iż w czasie nieobecności w pracy doradca będzie zastępował lidera klubu pracy w załatwianiu spraw wchodzących do zakresu działania tego stanowiska pracy. Od 01.01.2009 r. wspomniany pracownik zajmujący stanowisko lidera klubu pracy już nie pracuje w PUP w Rzeszowie, a zastępstwo za tego pracownika w zakresie czynności doradcy zawodowego – stażysty nadal widnieje.                Z uwagi jednak na to, iż wskazany doradca z dniem 24.06.2009 r. rozwiązuje stosunek pracy w Urzędzie Pracy, a według stanu na dni kontroli przebywał na urlopie wypoczynkowym, z którego będzie korzystała do dnia ustania zatrudnienia, zmiana zakresu czynności odnośnie zastępstwa wydaje się już bezcelowa. Pracownik został zatrudniony na okres od 03.03.2008 r. do 31.12.2009 r. Legitymuje się wykształceniem wyższym psychologicznym. Pracownik brał udział w szkoleniach: „Nowa rola doradców zawodowych w aspekcie Standardów z elementami zawodoznawstwa – kompleksowa dokumentacja, „Zawodoznawstwo. Kompleksowe szkolenie dla doradców zawodowych, pośredników pracy i specjalistów ds. rozwoju zawodowego”, „Nowa rola doradców zawodowych w aspekcie standardów                            z elementami zawodoznawstwa – kompleksowa dokumentacja”;   

2) doradca zawodowy – stażysta. Pracownikowi ustalono w dniu 28.11.2008 r. zakres czynności doradcy zawodowego – stażysty, który obowiązuje od 01.12.2008 r. Pracownik zatrudniony na okres od 16.09.2008 r. do 31.12.2010 r. Legitymuje się wykształceniem wyższym pedagogicznym. Pracownik brał udział w szkoleniu                     „ Profesjonalny doradca zawodowy”;  

3) doradca zawodowy – stażysta. Pracownikowi ustalono w dniu 28.11.2008 r. zakres czynności doradcy zawodowego – stażysty, który obowiązuje od 01.12.2008 r. Pracownik zatrudniony na okres od 19.05.2008 r. do 31.12.2009 r. Legitymuje się wykształceniem wyższym filologicznym (filologia polska). Pracownik brał udział               w szkoleniu „ Wypalenie zawodowe, metody radzenia sobie ze stresem, trudny klient, szkolenie dla trenerów programu Spadochron”;

4) doradca zawodowy – stażysta. Pracownikowi ustalono w dniu 28.11.2008 r. zakres czynności doradcy zawodowego – stażysty, który obowiązuje od 01.12.2008 r. Pracownik zatrudniony na okres od 21.04.2008 r. do 31.12.2009 r. Legitymuje się wykształceniem wyższym socjologicznym. Pracownik brał udział w szkoleniach: „Nowa rola doradców zawodowych w aspekcie standardów z elementami zawodoznawstwa – kompleksowa dokumentacja”, „Badanie predyspozycji zawodowych i osobowościowych osób bezrobotnych – bilans kompetencji”;  

5) doradca zawodowy I stopnia. Pracownikowi ustalono w dniu 05.01.2009 r. zakres czynności doradcy zawodowego I stopnia, który obowiązuje od 05.01.2009 r. Pracownik zatrudniony na aktualnym stanowisku od dnia 01.01.2009 r. Legitymuje się wykształceniem wyższym pedagogicznym. Pracownik brał udział w szkoleniach: „Kwestionariusz Zainteresowań Zawodowych – nowoczesne narzędzie doradcy zawodowego”, „Rozwiązywanie potencjalnych trudności w kontaktach zawodowych zewnętrznych i wewnętrznych”, „Kurs inspiracja”;

6) doradca zawodowy I stopnia. Pracownikowi ustalono w dniu 28.11.2008 r. zakres czynności doradcy zawodowego I stopnia, który obowiązuje od 01.12.2008 r. Pracownik jest zatrudniony na aktualnym stanowisku od 01.11.2008 r. Legitymuje się wykształceniem wyższym ekonomicznym. Pracownik ukończył studia podyplomowe z zakresu doradztwa zawodowego; 

7) doradca zawodowy I stopnia. Pracownikowi ustalono w dniu 05.01.2009 r. zakres czynności doradcy zawodowego I stopnia, który obowiązuje od 05.01.2009 r. Pracownik zatrudniony na aktualnym stanowisku od 01.01.2009 r. Legitymuje się wykształceniem wyższym socjologicznym. Pracownik uczestniczył w szkoleniu  „Kurs inspiracji”, szkoleniu dla przedstawicieli publicznych służb zatrudnienia                       na temat standardów usług rynku pracy i warunków ich realizacji zorganizowanym przez Departament Rynku Pracy MPiPS; 

8) doradca zawodowy I stopnia. Pracownikowi ustalono w dniu 28.11.2008 r. zakres czynności doradcy zawodowego I stopnia, który obowiązuje od 01.12.2008 r. Pracownik legitymuje się wykształceniem wyższym (magister fizyki), ukończył także studia podyplomowe „Orientacja i Poradnictwo Zawodowe”. Pracownik brał udział               w szkoleniach: „Badanie predyspozycji zawodowych i osobowościowych osób bezrobotnych – bilans kompetencji”, „Szkolenie dla doradców zawodowych”, „Rozwiązywanie potencjalnych trudności w kontaktach zawodowych zewnętrznych               i wewnętrznych”:  

9) doradca zawodowy I stopnia. Pracownikowi ustalono w dniu 28.11.2008 r. zakres czynności doradcy zawodowego I stopnia, który obowiązuje od 01.12.2008 r. Pracownik zatrudniony na obecnym stanowisku od 01.11.2008 r. Legitymuje się wykształceniem wyższym (magister historii). Pracownik brał udział w szkoleniach: „Badanie predyspozycji zawodowych i osobowościowych osób bezrobotnych – bilans kompetencji”, „Rozwiązywanie potencjalnych trudności w kontaktach zawodowych zewnętrznych i wewnętrznych”;

10) doradca zawodowy – stażysta. Pracownikowi ustalono w dniu 01.04.2008 r. zakres czynności, obowiązujący od 01.04.2008 r. Do zakresu czynności tego pracownika należy m.in. zastępstwo za pracownika, który zajmuje się obsługą osób niepełnosprawnych, przy czym jego zadania w ogóle nie dotyczą usługi poradnictwa zawodowego i informacji zawodowej. Pracownik jest zatrudniony na obecnym stanowisku od 01.04.2008 r. Legitymuje się wykształceniem wyższym administracyjnym, ukończył także studia podyplomowe z zakresu doradztwa zawodowego. Pracownik brał udział w szkoleniach: „Nowa rola doradców zawodowych w aspekcie standardów z elementami zawodoznawstwa – kompleksowa dokumentacja”, „Kurs profesjonalny – doradca zawodowy”.  

Dziewięciu pierwszych wymienionych doradców urzęduje w siedzibie PUP przy ulicy Langiewicza 15, ostatni natomiast w siedzibie przy ulicy Hanasiewicza 10. 

Przekazana przez Urząd informacja dotycząca pracowników stanowi załącznik nr 33 do protokołu.      

Wzór skierowania na badania specjalistyczne stosowany przez doradców zawiera prawnie wymagane elementy (§ 19 ust. 2 rozporządzenia w sprawie szczegółowych warunków prowadzenia przez publiczne służby zatrudnienia usług rynku pracy). Stanowi on załącznik nr 34 do protokołu.  

W trakcie kontroli okazano opracowany przez Dział Pośrednictwa Pracy i Szkoleń wzór skierowania do doradcy zawodowego stosowany przez pośredników pracy i specjalistę ds. rozwoju zawodowego, który jednocześnie obejmuje rubrykę przewidzianą na opinię doradcy zawodowego. Podany wzór, stanowiący załącznik nr 35 do protokołu, nie zawiera rubryki pozwalającej na określenie PESEL-u klienta. Zgodnie natomiast z wymogiem standardu opinia doradcy zawodowego powinna zawierać m.in. PESEL klienta.       

Niezbędnym jest rozgraniczenie porad indywidualnych od informacji zawodowych indywidualnych. Z przedstawionego przez Kierownika Działu Poradnictwa i Informacji Zawodowej zestawienia statystycznego wynika, iż od dnia wdrożenia standardów usług rynku pracy, tj. od dnia 01.07.2008 r., do końca 2008 r. nie udzielono żadnej indywidualnej informacji zawodowej (wskazane zestawienie stanowi załącznik nr 36 do protokołu).                         W 2009 r. do dnia kontroli udzielono zaledwie jednej informacji. Mało prawdopodobnym jest, aby klienci Urzędu nie zwracali się o udzielenie indywidualnych informacji zawodowych. Nasuwa się wniosek, że albo informacje traktowane są jako porady indywidualne, albo brak jest odnotowywania dla celów statystycznych ilości udzielonych informacji.    

W okresie objętym kontrolą udzielano porad zawodowych indywidualnych                            i grupowych (od 01.07.2008 r. do końca 2008 r. – 1 porada grupowa, od 01.01.2009 r.                   do zakończenia kontroli – 3 porady grupowe). Od dnia 01.07.2008 r. do końca 2008 r.                  nie udzielano grupowych informacji zawodowych. Od dnia 01.01.2009 r. do zakończenia kontroli udzielono 14 informacji grupowych.  

W trakcie kontroli okazano segregator CP 6103 „Rekrutacja uczestników warsztatów”, z którego wynika, iż w 2009 r. do dnia kontroli udzielono 3 porady grupowe w dniach:                        29-30.01.2009 r. („Asertywność a efektywna komunikacja interpersonalna i budowanie relacji”, grupa 12 osób), 17.03.2009 r. („Diagnoza predyspozycji zawodowych w oparciu                  o wybrane testy i narzędzia z zakresu poradnictwa zawodowego”, grupa 14 osób), 05.06.2009 r. („Jak cię widzą tak cię piszą – estetyczna strona związana z problematyką poszukiwania pracy”, grupa 10 osób). 

Dokumentacja dotycząca porady grupowej z dnia 05.06.2009 r. to:

-  lista obecności uczestników,

- wezwania klientów Urzędu na rozmowę z doradcą zawodowym, termin zgłoszenia się                  do doradcy zawodowego w Powiatowym Urzędzie Pracy (ul. Langiewicza 15)                               dnia 05.06.2009 r. godz. 09.00. Podpis doradcy zawodowego z upoważnienia Starosty. 


Krótki opis tematyki niektórych z podanych wyżej zajęć grupowych stanowi załącznik nr 37 do protokołu.  

W sali doradców są wydzielone cztery stanowiska komputerowe dla potrzeb klientów PUP w Rzeszowie umożliwiające poszukiwanie ofert pracy. Blokowane są przez Urząd strony, które niejednokrotnie były wykorzystywane przez klientów, a nie miały związku                    z poszukiwaniem pracy. 


Ze sprawozdania za styczeń 2009 r. wynika, iż z dniem 2 stycznia 2009 r. wdrożono elektroniczny rejestr porad indywidualnych. Umożliwia on bieżące nadawanie kolejnych numerów kart usług doradczych użytkownikom mającym dostęp do arkusza kalkulacyjnego Excel zlokalizowanego na dysku sieciowym. Takie rozwiązanie pozwala na sporządzanie zestawień statystycznych oraz dostęp do rejestru zarówno doradcy zawodowemu – stażyście  pracującemu w Dziale Pośrednictwa Pracy i Szkoleń, jak również dostęp dla lidera klubu pracy. W styczniu doradcy odbyli 604 spotkania doradcze z 593 osobami bezrobotnymi lub poszukującymi pracy. Założono 152 karty usług doradczych. Spośród tych spotkań 153 przeprowadzono w trakcie dyżurów w Gminnych Centrach Pracy (Boguchwała, Tyczyn, Świlcza, Głogów Małopolski, Sokołów Małopolski, Hyżne, Chmielnik, Krasne, Kamień, Lubenia, Trzebownisko, Błażowa, Dynów). 

W styczniu 2009 r. na wniosek pracodawcy doradcy zawodowi przygotowali listę kandydatów spełniających wymagania dla pracownika na stanowisku zgłoszonym w ofercie pracy, a następnie zredagowali i przygotowali do wysyłki zaproszenia dla osób bezrobotnych i poszukujących pracy na spotkanie z przedstawicielami tegoż pracodawcy w terminach                  4 i 11 lutego 2009 r. Na prośbę innego pracodawcy realizującego projekt „Skutecznie przeciw długotrwałemu bezrobociu” doradcy zawodowi pomagali jego przedstawicielom w doborze klientów poddawanym badaniom ankietowym.  


Ze sprawozdania za marzec 2009 r. wynika, iż doradcy odbyli 759 spotkań doradczych, w tym 109 rozmów wstępnych, z 752 osobami bezrobotnymi lub poszukującymi pracy. Założono 236 kart usług doradczych. Spośród tych spotkań 162 przeprowadzono                  w trakcie dyżurów w Gminnych Centrach Pracy (Boguchwała, Tyczyn, Świlcza, Głogów Małopolski, Sokołów Małopolski, Hyżne, Chmielnik, Krasne, Kamień, Lubenia, Trzebownisko, Błażowa, Dynów). W dniu 10 marca przedstawiciel jednej z firm odbył spotkanie z zaproszonymi przez doradców osobami zainteresowanymi pracą na stanowisku asystenta finansowego. W dniu 26 marca przedstawiciele innego pracodawcy przeprowadzili spotkania z zaproszonymi osobami.  


W okresie objętym kontrolą pracodawcy korzystali z usług doradców zawodowych              w doborze kandydatów do pracy. Od 01.07.2008 r. do końca 2008 r. wpłynęły                          2 wnioski pracodawców, a od 01.01.2009 r. do zakończenia kontroli – 4 wnioski. Informacja Kierownika Działu Poradnictwa i Informacji Zawodowej na ten temat, łącznie z wydrukami            z SI PULS, stanowi załącznik nr 38 do protokołu. 

Przy udzielaniu porad zawodowych i informacji zawodowych przestrzegana jest określona w przepisach rozporządzenia w sprawie standardów usług rynku pracy procedura. Doradcy korzystają z Systemu Informatycznego PULS, w którym prowadzą dokumentację pracy (moduł SZ – „Poradnictwo” i moduł FO – „Wizyty”). Zgodnie bowiem z przepisami wspomnianego wyżej rozporządzenia w sprawie szczegółowych warunków prowadzenia przez publiczne służby zatrudnienia usług rynku pracy, forma elektroniczna jest podstawową w dokumentowaniu czynności podejmowanych przez doradcę zawodowego. W przypadkach wymaganych przepisami prawa stosowana jest forma papierowa. Z uwagi na dużą przydatność w pracy doradcy korzystają z kart usług doradczych sporządzonych w formie papierowej.

Stanowiska doradców zawodowych wyposażone są w sprzęt komputerowy z dostępem do Internetu i drukarki. Zapewniona jest poufność rozmów prowadzonych przez doradców               z klientami Urzędu. 

Dokumentacja związana z usługą poradnictwa zawodowego i informacji zawodowej jest zabezpieczona przed dostępem osób nieuprawnionych.
Wnioski: 

1. Standard usługi poradnictwa zawodowego i informacji zawodowej został                                  w Powiatowym Urzędzie Pracy w Rzeszowie wdrożony i jest aktualnie stosowany. Minimum stanu zatrudnienia pracowników realizujących wskazaną usługę jest zachowane. Doradcy zawodowi spełniają wymogi kwalifikacyjne przewidziane                    dla pracowników powiatowych urzędów pracy. Wykonując zadania z zakresu podanej usługi pracownicy postępują zgodnie z prawnie określonymi procedurami. 

2. Zmiany wymaga ustalenie zastępstwa niektórych pracowników. Nieprawidłowym jest rozwiązanie dopuszczające zastępowanie przez doradcę zawodowego – stażystę pracownika zajmującego się obsługą osób niepełnosprawnych, który nie wykonuje czynności dotyczących usługi poradnictwa zawodowego i informacji zawodowej. Nieprawidłowym jest także zastępowanie przez jednego z doradców zawodowych lidera klubu pracy – stażysty, co ma miejsce w siedzibie przy ulicy Langiewicza 15. Jeśli chodzi o ostatni przypadek to wyniki kontroli wskazują na celowość zatrudnienia we wspomnianej siedzibie Urzędu jeszcze jednego pracownika wykonującego zadania                       z zakresu usługi pomocy w aktywnym poszukiwaniu pracy. Podani pracownicy mogliby się wzajemnie uzupełniać w prowadzeniu zajęć w ramach klubu pracy, w tym w prowadzeniu szkoleń, w czasie nieobecności któregoś z nich wzajemnie się zastępować.   

3. Zgodnie z § 23 ust. 1 pkt 1 i 3 rozporządzenia w sprawie szczegółowych warunków prowadzenia przez publiczne służby zatrudnienia usług rynku pracy doradca zawodowy, świadcząc poradnictwo zawodowe i informację zawodową, wykorzystuje         w szczególności narzędzia i metody poradnictwa zawodowego, standaryzowane narzędzia diagnostyczne służące do badania zainteresowań, uzdolnień oraz predyspozycji zawodowych. Zamiarem prawodawcy jest świadczenie przez publiczne służby zatrudnienia usług rynku pracy, w tym poradnictwa zawodowego i informacji zawodowej, na wysokim poziomie i efektywnie. Wskazanym byłoby zatem pozyskanie przez wszystkich pracowników realizujących usługę poradnictwa zawodowego i informacji zawodowej narzędzi i metod poradnictwa zawodowego wspierających prowadzony z klientami wywiad. 

4. Opracowany przez Dział Pośrednictwa Pracy i Szkoleń wzór skierowania do doradcy zawodowego powinien obejmować rubrykę pozwalającą na określeniu PESEL-u klienta Urzędu kierowanego do doradcy, wobec którego ten ostatni ma wystawić opinię na tym samym formularzu.     

Na tym protokół zakończono.

Kontrolowany obowiązany jest poinformować kontrolujących o wykonaniu wniosków dotyczących usunięcia stwierdzonych nieprawidłowości lub o działaniach podjętych w celu ich wykonania.

Pouczenie

Dyrektorowi jednostki kontrolowanej lub osobie posiadającej jego upoważnienie przysługuje, przed podpisaniem protokołu kontroli, prawo zgłoszenia umotywowanych zastrzeżeń 
do ustaleń zawartych w protokole. Zastrzeżenia należy zgłosić na piśmie w terminie 7 dni 
od dnia otrzymania protokołu kontroli.

Dyrektor jednostki kontrolowanej lub upoważniona przez niego osoba może złożyć kontrolującym, w terminie 7 dni od dnia otrzymania protokołu kontroli, pisemne wyjaśnienie co do ustaleń w nim zawartych i jednocześnie podpisać protokół kontroli.

Dyrektor jednostki kontrolowanej lub osoba przez niego upoważniona może odmówić podpisania protokołu kontroli, składając w terminie 7 dni od dnia jego otrzymania pisemne wyjaśnienie tej odmowy.

Kontrolujący dokonali wpisu do księgi ewidencji kontroli, prowadzonej przez Powiatowy Urząd Pracy w Rzeszowie.

Protokół sporządzono w 2 egzemplarzach, z których jeden doręczono Dyrektorowi jednostki kontrolowanej.

Potwierdzam otrzymanie niniejszego egzemplarza protokołu dnia ..............................

Kontrolowany:





Kontrolujący:









1.









2.









3.

Rzeszów, ..................................



Rzeszów, ...............................

Wykaz załączników:

1. Informacja o minimalnej liczbie pracowników realizujących pośrednictwo pracy 
w pełnym wymiarze czasu pracy w roku 2009.

2. Informacja o usłudze organizacji szkoleń zamieszczona na stronach internetowych Powiatowego Urzędu Pracy w Rzeszowie. 

3. Ankieta – Rozpoznanie potrzeb szkoleniowych osób uprawnionych do szkolenia

4. Lista zawodów i specjalności na które istnieje zapotrzebowanie na lokalnym rynku pracy

5. Strategia rozwoju regionalnego

6. Analiza ofert pracy i informacji o wolnych miejscach pracy zgłaszanych przez pracodawców oraz zamieszczanych w prasie i internecie 

7. Wyniki analiz rynku pracy i badań popytu na pracę, w tym monitoringu zawodów deficytowych 
i nadwyżkowych, prowadzonych przez samorząd województwa

8. Diagnoza potrzeb rynku pracy w zakresie kształcenia ustawicznego i szkolenia

9. Skuteczność i efektywność zakończonych szkoleń

10. Wykaz potrzeb szkoleniowych osób uprawnionych do szkolenia

11. Plan szkoleń na 2009r. 

12. Zapytanie ofertowe

13. Zgłoszenie na szkolenie

14. Skierowanie na szkolenie

15. Informacja o prawach i obowiązkach związanych z uczestnictwem w szkoleniu

16. Wniosek dotyczący skierowania na szkolenie indywidualne

17. Oświadczenie pracodawcy o zamiarze zatrudnienia osoby skierowanej na szkolenie

18. Oświadczenie osoby skierowanej na szkolenie indywidualne

19. Oświadczenie o zamiarze podjęcia działalności gospodarczej

20. Skierowanie na rozmowę doradczą/opinia doradcy zawodowego

21. Wniosek dotyczący sfinansowania kosztów egzaminu i uzyskania licencji

22. Wniosek o dofinansowanie kosztów studiów podyplomowych

23. Analiza skuteczności i efektywności szkoleń grupowych realizowanych w 2008r. (1)

24. Analiza skuteczności i efektywności szkoleń grupowych realizowanych w 2008r. (2)

25. Analiza skuteczności i efektywności szkoleń organizowanych w 2008r.

26. Informacja i zakresy czynności pracowników realizujących usługę pomocy w aktywnym poszukiwaniu pracy.

27. Plan zajęć aktywizacyjnych w gminnych centrach pracy na grudzień 2008 r.

28. Harmonogram zajęć aktywizacyjnych w gminnych centrach pracy na maj, czerwiec, lipiec i sierpień 2009 r.

29. Sprawozdania z działalności klubu pracy w gminnych centrach pracy za grudzień 2008 r., styczeń, luty, marzec, kwiecień i maj 2009 r.

30. Wzór wezwania na rozmowę z liderem klubu pracy.

31. Ogłoszenia o zajęciach aktywizacyjnych.

32. Pismo do Kierownika Działu Pośrednictwa Pracy i Szkoleń oraz plan szkoleń na 2009 r.

33. Informacja o pracownikach realizujących usługę poradnictwa zawodowego i informacji zawodowej.

34. Wzór skierowania na badania lekarskie.

35. Wzór skierowania do doradcy zawodowego.

36. Informacja o udzielonych poradach grupowych i informacjach zawodowych.

37. Opis tematów niektórych porad grupowych.

38. Zestawienie pomocy w doborze zawodowym kandydatów dla pracodawców i wydruki z SI PULS. 
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