S.V.9111-9/09

Protokół

kontroli problemowej przeprowadzonej w dniach 29 września i 2 października 2009r. w Powiatowym Urzędzie Pracy w Leżajsku, mieszczącym się przy ulicy Mickiewicza 56. 

Dyrektorem jednostki kontrolowanej jest Pani Agnieszka Czapla.
Kontrolujący:

Maria Kopacka – Kierownik Oddziału Rynku Pracy w Wydziale Polityki Społecznej Podkarpackiego Urzędu Wojewódzkiego w Rzeszowie, upoważnienie do przeprowadzenia kontroli z dnia 24.09.2009r., znak: S.VI-0939-5/6/09;

Barbara Basiak-Czado – główny specjalista w Oddziale Rynku Pracy Wydziału Polityki Społecznej Podkarpackiego Urzędu Wojewódzkiego w Rzeszowie, upoważnienie 
do przeprowadzenie kontroli z dnia 24.09.2009r., znak: S.VI-0939-5/8/09;

Agnieszka Nowak – referent prawny w Oddziale Rynku Pracy Wydziału Polityki Społecznej Podkarpackiego Urzędu Wojewódzkiego w Rzeszowie, upoważnienie do przeprowadzenia kontroli z dnia 24.09.2009r., znak: S.VI-0939-5/9/09;

Agnieszka Szeremeta – inspektor w Oddziale Rynku Pracy Wydziału Polityki Społecznej Podkarpackiego Urzędu Wojewódzkiego w Rzeszowie, upoważnienie do przeprowadzenia kontroli z dnia 24.09.2009r., znak: S.VI-0939-5/7/09;

Przedmiot kontroli i okres objęty kontrolą:

Przestrzeganie od dnia 01.07.2008r. do dnia kontroli przepisów prawnych dotyczących stosowania standardów usług rynku pracy, a mianowicie:

· 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.), 

· rozporządzenia Ministra Pracy i Polityki Społecznej z dnia 2 marca 2007r. w sprawie standardów usług rynku pracy (Dz.U. z 2007r. Nr 47, poz. 314), 

· rozporządzenia Ministra Pracy i Polityki Społecznej z dnia 2 marca 2007 r. w sprawie szczegółowych warunków prowadzenia przez publiczne służby zatrudnienia usług rynku pracy (Dz.U. z 2007r. Nr 47, poz. 315).

Kontroli poddano również spełnianie wymogów kwalifikacyjnych określonych dla pracowników powiatowych urzędów pracy przez pracowników świadczących usługi rynku pracy. Weryfikacji poddano także zgodność zatrudniania pracowników na stanowiskach określonych w dokumentacji pracowniczej z rzeczywiście realizowanymi przez nich zadaniami oraz z ilością czasu przeznaczaną na wykonywanie tych zadań.

Z przedstawionych podczas kontroli pisemnych informacji z dnia 29.09.2009r. podpisanych przez Dyrektora Powiatowego Urzędu Pracy w Leżajsku (załącznik nr 1 do protokołu) wynika, iż w 2009r. minimalna liczba pracowników realizujących w  Urzędzie usługi  rynku  pracy, stosownie do przepisów rozporządzenia Ministra Pracy i Polityki Społecznej z dnia 2 marca 2007 r. w sprawie szczegółowych warunków prowadzenia przez publiczne służby zatrudnienia usług rynku pracy (Dz.U. z 2007 r. Nr 47, poz. 315), powinna wynosić:  

· 4 pośredników pracy świadczących usługę pośrednictwa pracy w pełnym wymiarze czasu pracy,

· 2 doradców zawodowych świadczących usługę poradnictwa zawodowego i informacji zawodowej w pełnym wymiarze czasu pracy,

· 2 liderów klubu pracy świadczących usługę pomocy w aktywnym poszukiwaniu pracy w ramach ½ etatu,

· 2 specjalistów ds. rozwoju zawodowego świadczących usługę organizacji szkoleń w ramach ½ etatu.

Z ww. informacji wynika, że w Powiatowym Urzędzie Pracy w Leżajsku usługi rynku pracy realizuje 13 pracowników zatrudnionych w pełnym wymiarze czasu pracy (zał. 
nr 2 ), w tym:

· 2 osoby zatrudnione na stanowisku doradcy zawodowego

· 4 osoby zatrudnione na stanowisku pośrednika pracy

· 4 osoby zatrudnione na stanowisku pośrednika pracy I stopnia

· 2 osoby zatrudnione na stanowisku specjalisty ds. rozwoju zawodowego

· 1 osoba zatrudniona na stanowisku lider Klubu Pracy.

Usługa organizacji szkoleń

Podczas kontroli stwierdzono, że wykonywanie zadań związanych z realizacją 
ww. usługi zostało powierzone 2 specjalistom ds. rozwoju zawodowego zatrudnionym 
w pełnym wymiarze czasu pracy oraz 1 pracownikowi zatrudnionemu na stanowisku 
pomocy administracyjnej w pełnym wymiarze czasu pracy.

Z zakresów czynności z dnia 01.07.2008r. i 01.02.2009r. (zał. nr 3) wynika, że pracownikom zatrudnionym na stanowiskach specjalistów ds. rozwoju zawodowego pracodawca powierzył wykonywanie takich czynności jak: 

1. informowanie o możliwościach i zasadach korzystania z usług szkoleniowych osób uprawnionych do szkolenia oraz promowanie tych usług,

2. diagnozowanie zapotrzebowania na zawody i specjalności na lokalnym rynku pracy oraz potrzeb szkoleniowych osób uprawnionych do szkolenia,

3. sporządzanie i upowszechnianie planu szkoleń,

4. zlecanie przeprowadzania szkoleń instytucjom szkoleniowym,

5. kierowanie na szkolenie grupowe zgodnie z planem szkoleń,

6. kierowanie na szkolenie wskazane przez osobę uprawnioną,

7. monitorowanie przebiegu szkoleń,

8. finansowanie kosztów egzaminu, uzyskania licencji lub studiów podyplomowych,

9. udzielanie pożyczki szkoleniowej,

10. prowadzenie analiz skuteczności i efektywności szkoleń,

11. prowadzenie spraw związanych z refundowaniem pracodawcy, który utworzył fundusz szkoleniowy, kosztów szkolenia specjalistycznego pracowników zagrożonych zwolnieniem z przyczyn dotyczących zakładu pracy.

Stanowiska pracy ww. pracowników 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 na temat organizacji szkoleń (zał. nr 4) są zamieszczone na stronie internetowej urzędu oraz w siedzibie urzędu. Powyższa informacja powinna zostać uzupełniona o zapisy zgodnie z treścią art. 2 ust. 1 pkt 12, art. 41 ust. 2, art. 41 ust. 4a, art. 41 ust. 4b oraz art. 61 ustawy z dnia 20 kwietnia 2004r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy. Natomiast informacja o możliwości dofinansowania studiów podyplomowych powinna zostać uzupełniona o treść art. 42a ust. 4 ww. ustawy. Osoba zainteresowana szkoleniem może uzyskać ustne informacje u pracowników zajmujących się usługą organizacji szkoleń. 

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

W Powiatowym Urzędzie Pracy w Leżajsku nie został opracowany dokument „Lista zawodów i specjalności, na które istnieje zapotrzebowanie na lokalnym runku pracy”, który zgodnie z § 28 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) powinien zostać sporządzony stricte w oparciu o: 

· strategię rozwoju regionalnego związaną z tworzeniem nowych miejsc pracy,

· analizę ofert pracy i informacji o wolnych miejscach pracy zgłaszanych przez pracodawców oraz zamieszczanych w prasie i Internecie,

· wyniki analiz rynku pracy i badań popytu na pracę w tym monitoringu zawodów deficytowych i nadwyżkowych, prowadzonych przez samorząd województwa,

· diagnozę potrzeb rynku pracy w zakresie kształcenia ustawicznego i szkolenia bezrobotnych lub poszukujących pracy, sporządzanych przez samorząd województwa,

· analizę skuteczności i efektywności zakończonych szkoleń.

Kontrolującym zostały przedłożone do wglądu dokumenty: „Analiza wykazu zawodów i specjalności, na które istnieje zapotrzebowanie na lokalnym rynku pracy” 
(zał. nr 5) oraz „Wykaz zawodów i specjalności, na które istnieje zapotrzebowanie na lokalnym rynku pracy” (zał. nr 6). Zostały one opracowane z wykorzystaniem:

· zgłoszeń osób bezrobotnych uprawnionych do szkolenia zainteresowanych podjęciem szkolenia (zał. nr 7),
· zgłoszeń pracowników PUP w Leżajsku, w szczególności doradców zawodowych, pośredników pracy oraz lidera klubu pracy (zał. nr 8),
· zgłoszeń pracodawców (zał. nr 9),
· zgłoszeń pracowników ośrodków pomocy społecznej (zał. nr 10).

Pracownicy PUP przedłożyli również dokumenty:

· ranking zawodów deficytowych i nadwyżkowych w Powiecie Leżajskim w I półroczu 2008r. (zał. nr 11),
· strategię przeciwdziałania bezrobociu w Powiecie Leżajskim na okres 2008-2013 
(zał. nr 12).

3) Sporządzanie i upowszechnianie planu szkoleń

Kontrolującemu został przedłożony do wglądu Plan szkoleń na 2009r. (zał. 
nr 13) sporządzony według schematu: nazwa i zakres szkolenia, liczba miejsc dla uczestników, przewidywany termin realizacji, czas trwania szkolenia, terminy zapisów na szkolenia, charakterystyka osób dla których jest przeznaczone szkolenie. Dokument „Plan szkoleń” jest upowszechniony w siedzibie urzędu oraz na stronie internetowej urzędu.

4) Zlecanie przeprowadzania szkoleń instytucjom szkoleniowym

W jednostce kontrolowanej są ustalone kryteria wyboru instytucji szkoleniowych, wprowadzone Zarządzeniem Dyrektora Powiatowego Urzędu Pracy w Leżajsku nr 13/2008 
z dnia 30 maja 2008r. (zał. nr 14). Nie zostały one zatwierdzone przez Starostę. Zlecanie usług szkoleniowych odbywa się na zasadach i w trybach przewidzianych ustawą 
z dnia 29.01.2004r. Prawo zamówień publicznych (tekst jednolity Dz.U. z 2007r. Nr 223, 
poz. 1655 z późn. zm.). Jeżeli wartość szacunkowa zamówienia, z uwzględnieniem zakresów tematycznych szkoleń nie przekroczy wyrażonej w złotych równowartości kwoty 14000 EURO, zgodnie z art. 4 pkt 8 ustawy, przepisów ustawy nie stosuje się. PUP w Leżajsku dokonuje wyboru jednostki szkoleniowej spośród aktualnych ofert szkoleniowych będących w dyspozycji PUP w dniu rozpoczęcia wyboru instytucji szkoleniowej. Informacja o zamiarze organizacji szkolenia przez PUP przekazywana jest telefonicznie lub drogą e-mailową oraz zamieszczana jest na tablicy ogłoszeń w siedzibie PUP.

W ustalonych kryteriach wyboru instytucji szkoleniowych wskazano wszystkie, określone w § 31 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) kryteria wyboru instytucji szkoleniowych. Biorąc pod uwagę kryterium kosztów szkolenia dana instytucja szkoleniowa może uzyskać max 60 pkt, a pod względem pozostałych kryteriów max 5 pkt. 

5) Kierowanie na szkolenie grupowe zgodnie z planem szkoleń

Osobom zakwalifikowanym do uczestnictwa w szkoleniu jest wydawane skierowanie na szkolenie z wyczerpującą  informacją dot. praw i obowiązków osoby skierowanej 
na szkolenie (zał. nr 15). 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). 

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

Sprawdzono akta nr: RP-6301/192/08, RP-6301/193/08, RP-6301/62/09, RP-6301/133 EFS/09. 

Dokumentacja dotycząca organizacji szkoleń grupowych zawiera m.in.:

· umowę szkoleniową,

· program szkolenia,

· wzór ankiety dla uczestników szkolenia,

· wzór zaświadczenia lub innego dokumentu potwierdzającego ukończenie szkolenia,

· dokument wyboru instytucji szkoleniowej zgodnie z ustalonymi kryteriami wyboru wraz 
z notatką służbową, 

· ogłoszenie o szkoleniu przewidzianym do realizacji,

· listę osób skierowanych na szkolenie,

· karty kandydatów na szkolenie,  

· skierowania na szkolenie wydane osobom bezrobotnym,

· dziennik zajęć,

· listę obecności na zajęciach,

· notatkę z kontroli szkolenia (zał. nr 16),

· zaświadczenia o ukończonym szkoleniu wraz z potwierdzeniem odbioru,

· listę potwierdzenia odebrania materiałów szkoleniowych,

· ankiety uczestników szkolenia,

· fakturę

· dokument „Monitoring przebiegu szkolenia” (zał. nr 17).
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 indywidualne

 
Osoba zainteresowana skierowaniem na szkolenie indywidualne może zwrócić się 
z podaniem (wnioskiem) do Starosty, w którym uzasadnia celowość szkolenia. Może również przedstawić oświadczenie o zamiarze podjęcia działalności gospodarczej (zał. nr 18) lub oświadczenie pracodawcy o zamiarze zatrudnienia wnioskodawcy po ukończeniu szkolenia (zał. nr 19). W przypadku pozytywnego rozpatrzenia podania, wnioskodawca zostaje powiadomiony o tym fakcie na piśmie.

Następnie starosta zawiera umowę szkoleniową z instytucją szkoleniową, a osobie uprawnionej do szkolenia wydawane jest skierowanie wraz z informacją na temat praw 
i obowiązków osoby kierowanej na szkolenie. 
W trakcie kontroli kontrolującemu przedłożono do wglądu umowy szkoleniowe dotyczące organizacji szkolenia indywidualnego.

Sprawdzono akta nr: RP-6301/126/08, RP-6301/130/08, RP-6301/151/08, 
RP-6301/203/08, RP-6301/50/09, RP-6301/127/09, RP-6301/197/09.

Dokumentacja dotycząca organizacji szkoleń indywidualnych zawiera m.in.:

· podanie w sprawie skierowania na szkolenie indywidualne,

· pisemne powiadomienie o pozytywnym rozpatrzeniu wniosku,

· kartę kandydata na szkolenie,

· umowę szkoleniową,

· program szkolenia,

· wzór ankiety dla uczestników szkolenia,

· wzór zaświadczenia lub innego dokumentu potwierdzającego ukończenie szkolenia,

· dokument wyboru instytucji szkoleniowej zgodnie z ustalonymi kryteriami wyboru,

· skierowanie na szkolenie wydane osobie bezrobotnej,

· dziennik zajęć,

· listę obecności na zajęciach,

· notatkę z kontroli,

· zaświadczenie (świadectwo) o ukończonym szkoleniu wraz z potwierdzeniem odbioru,

· ankietę uczestnika szkolenia,

· fakturę,

· dokument „Monitoring przebiegu szkolenia”.

Umowy szkoleniowe dotyczące szkoleń indywidualnych 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.

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. Od instytucji szkoleniowych są pozyskiwane wyniki badania opinii uczestników szkolenia oraz listy obecności osób uczestniczących w szkoleniu. Analizie podlega również zgodność faktury z wcześniejszą kalkulacją kosztów. 

8) Finansowanie kosztów egzaminu, uzyskania licencji lub studiów podyplomowych

Procedura finansowania kosztów egzaminu, uzyskania licencji lub studiów podyplomowych jest zgodna z rozporządzeniem MPiPS z dnia 2 marca 2007r. w sprawie standardów usług rynku pracy. Osoba bezrobotna zainteresowana sfinansowaniem kosztów studiów podyplomowych składa wniosek o sfinansowanie studiów podyplomowych (zał. 
nr 20). W przypadku pozytywnego rozpatrzenia podania, osoba zostaje poinformowana 
o powyższym rozstrzygnięciu na piśmie. Kolejno starosta zawiera z bezrobotnym umowę, która określa prawa i obowiązki stron, wysokość i tryb przekazywania środków na pokrycie kosztów studiów.

Na dzień kontroli, w Powiatowym Urzędzie Pracy w Leżajsku została zawarta 
1 umowa na sfinansowanie kosztów uzyskania licencji pracownika ochrony fizycznej pierwszego stopnia znak: RP-6301/50/09. 

Ww. umowa zawiera wszystkie elementy zgodnie z wymaganiami  § 37 ust. 3 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).

W trakcie kontroli kontrolującemu przedłożono do wglądu umowy dotyczące dofinansowania studiów podyplomowych. 

Sprawdzono akta nr:  RP-6340/1/2008, RP-6340/2/08, RP-6340/1/09, RP-6340/2/09, RP-6340/3/09, RP-6340/5/09, RP-6340/6/09, RP-6340/7/09, RP-6340/8/09, RP-6340/9/09, RP-6340/10/09.

Dokumentacja dotycząca finansowania kosztów studiów podyplomowych zawiera m.in.:

· wniosek o sfinansowanie studiów podyplomowych,

· informację o planowanych studiach podyplomowych,

· kserokopię dyplomu ukończenia studiów wyższych,

· pisemną informację o sposobie rozpatrzenia wniosku,

· umowę o dofinansowanie kosztów studiów podyplomowych,

· zaświadczenie uczelni potwierdzające podjęcie studiów podyplomowych,

· decyzję przyznającą osobie bezrobotnej prawo do stypendium. 

9) Pożyczki szkoleniowe

Na dzień kontroli w Powiatowym Urzędzie Pracy w Leżajsku nie znalazło zastosowania postępowanie związane z możliwością udzielenia pożyczki na sfinansowanie kosztów szkolenia, z uwagi na brak zainteresowania ze strony osób bezrobotnych tą formą pomocy.

10) Prowadzenie analiz efektywności i skuteczności szkoleń

Powiatowy Urząd Pracy w Leżajsku dokonuje analizy skuteczności i efektywności szkoleń (zał. nr 21) zgodnie z wymaganiami rozporządzenia MPiPS z dnia 2 marca 2007r. 
w sprawie szczegółowych warunków prowadzenia przez publiczne służby zatrudnienia usług rynku pracy. Ww. dokument nie jest upowszechniony. Informacje na temat skuteczności 
i efektywności szkoleń są przekazywane osobom bezrobotnym podczas szkoleń prowadzonych w klubie pracy. 


Dokonano również kontroli losowo wybranych akt osób bezrobotnych o numerach ewidencyjnych 10695, 480, 19716, 5833, 5342, 25220, 24406 w celu sprawdzenia, czy, zgodnie z rozporządzeniem MPiPS z dnia 2 marca 2007r. w sprawie standardów usług 
rynku pracy (Dz.U. z 2007r. Nr 47, poz. 314), w kartach rejestracyjnych osób bezrobotnych są odnotowywane informacje o skierowaniu na szkolenie, terminie rozpoczęcia i zakończenia szkolenia lub o odmowie udziału w szkoleniu, jeśli miała miejsce albo o sfinansowaniu kosztów studiów podyplomowych. W kartach rejestracyjnych ww. osób są dokonywane odpowiednie wpisy.  

Wnioski:

Standard usługi organizacji szkoleń w Powiatowym Urzędzie Pracy w Leżajsku został wdrożony i jest aktualnie stosowany. Jednakże uzupełnienia wymagają następujące kwestie:

1. Informacja na temat organizacji szkoleń zamieszczona na stronie internetowej oraz 
w siedzibie urzędu powinna zostać uzupełniona o zapisy zgodnie z treścią art. 2 ust. 
1 pkt 12, art. 41 ust. 2, art. 41 ust. 4a, art. 41 ust. 4b oraz art. 61 ustawy z dnia 
20 kwietnia 2004r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy. Natomiast informacja o możliwości dofinansowania studiów podyplomowych powinna zostać uzupełniona o treść art. 42a ust. 4 ww. ustawy. 

2. Dokument „Lista zawodów i specjalności, na które istnieje zapotrzebowanie na lokalnym rynku pracy”, powinien zostać sporządzony zgodnie z § 28 rozporządzenia MPiPS z dnia 2 marca 2007r. w sprawie szczegółowych warunków prowadzenia przez publiczne służby zatrudnienia usług rynku pracy.
3. Dokument „Kryteria wyboru instytucji szkoleniowych” powinien zostać zatwierdzony przez Starostę Powiatu Leżajskiego. Zgodnie bowiem z § 31 ust. 2 rozporządzenia MPiPS z dnia 2 marca 2007r. w sprawie szczegółowych warunków prowadzenia przez publiczne służby zatrudnienia usług rynku pracy to Starosta ustala kryteria wyboru instytucji szkoleniowych do przeprowadzenia szkolenia w taki sposób, aby zapewnić najwyższą jakość szkolenia przy najbardziej konkurencyjnej cenie. W związku 
z powyższym wskazane byłoby również zwiększenie maksymalnego progu punktowego dla takich kryteriów jak: 1) zakres i jakość oferowanych programów szkoleń, w tym wykorzystanie standardów kwalifikacji zawodowych i modułowych programów szkoleń zawodowych, dostępnych w bazach danych prowadzonych przez ministra oraz 2) kwalifikacje kadry dydaktycznej, a zmniejszenie maksymalnego progu punktowego dla kryterium kosztów szkolenia. Obecne ustalenia powodują , że inne kryteria są bez znaczenia dla wyboru instytucji szkoleniowej, a o wyborze decydują wyłącznie koszty szkolenia. Należy zauważyć, że niższe koszty szkolenia nie zawsze będą gwarantować wysoką jakość świadczonych usług.
4. Dokument „Analiza skuteczności i efektywności szkoleń” powinien zostać upowszechniony.
5.  Z kontroli losowo wybranych umów szkoleniowych dot. organizacji szkoleń indywidualnych o numerach RP-6301/50/09 i RP-6301/54/09 wynika, iż były zawierane wspólne umowy dot. organizacji szkolenia indywidualnego dla 
2 skierowanych osób. W przypadku gdy wniosek o skierowanie na szkolenie indywidualne składa 2 osoby bezrobotne, a przedmiot wnioskowanego szkolenia jest taki sam (np. kurs prawa jazdy kategorii C), to po pozytywnym rozpatrzeniu wniosków należy zawrzeć 2 osobne umowy z wybraną instytucją szkoleniową (umowa 
z instytucją szkoleniową powinna być zawarta w sprawie organizacji szkolenia dla konkretnej osoby).
Pośrednictwo pracy


Usługa pośrednictwa pracy realizowana jest w Powiatowym Urzędzie Pracy 
w Leżajsku przez pracowników Referatu Pośrednictwa Pracy i Rozwoju Zawodowego. Minimalna liczba pośredników pracy winna wynosić w jednostce kontrolowanej zgodnie 
z wyliczeniem dokonanym w oparciu o wzór podany w §11 ust. 2 Rozporządzenie MPiPS 
z dnia 2 marca 2007 r. w sprawie szczegółowych warunków prowadzenia przez publiczne służby zatrudnienia usług rynku pracy – 4 pracowników (zał. nr 1). W PUP w Leżajsku na dzień kontroli zatrudnionych było 8 pośredników pracy (w tym 4 pośredników pracy 
I stopnia). Pośrednicy pracy zajmują kilka pomieszczeń, warunek odpowiedniego wyposażenia stanowisk pośredników pracy jest spełniony natomiast pomieszczenie, w którym obsługiwane są osoby bezrobotne przez pośredników odpowiedzialnych za kontakty 
z bezrobotnymi nie spełnia wymogu poufności prowadzonych rozmów. 


Oferty pracy mogą być zgłaszane w PUP w Leżajsku osobiście przez pracodawców, telefonicznie, za pomocą faksu bądź drogą e-mailową. Zgłoszone oferty podlegają sprawdzeniu pod kątem wymagań dyskryminujących. Pośrednicy ustalają z pracodawcami formy realizacji ofert, preferowane są oferty pracy „otwarte”. 


W 2008 r. zgłoszono 282 oferty pracy dot. 548 miejsc pracy. W 2009 r. do dnia 25.09.2009 r. urząd dysponował 164 ofertami w tym 252 miejscami pracy. Oferty pracy przechowywane były w segregatorach oznaczonych RP 5120/2009 Ewidencja ofert pracy ogólnodostępnych i ich realizacja. (Oferty zrealizowane przekładane są następnie do segregatora, w którym znajdują się tylko oferty „zapełnione”.) Raporty dot. ofert przekazywane są raz na 2 tygodnie do specjalisty do spraw rozwoju zawodowego, raz na rok dokonywana jest również analiza ofert pracy, która wraz z propozycjami szkoleń na dany rok przekazywana jest specjaliście. Podczas opracowywania planu szkoleń pośrednicy pracy „pierwszego kontaktu” informują specjalistów ds. rozwoju zawodowego o szkoleniach, które cieszą się szczególnym zainteresowaniem wśród osób bezrobotnych, natomiast pośrednicy mający kontakt z pracodawcami dokonują analizy propozycji szkoleń pod kątem składanych przez pracodawców ofert pracy i najczęściej poszukiwanych pracowników. 


Ofertom pracy nadawany jest numer z PULSa oraz numer chronologiczny zgłoszenia oferty.


Losowo wybrano z segregatora oferty pracy, które zostały sprawdzone pod kątem ich wpisania w PULS-ie:

· Nr oferty PULS 0339 (nr chronologiczny oferty 09/089) oferta odnotowana w SI PULS zarówno w plikach dot. pracodawcy zgłaszającego ofertę oraz w plikach dot. osób bezrobotnych kierowanych do pracodawcy, 

· Nr oferty PULS 0451 (nr chronologiczny 09/118) oferta wpisana w SI PULS w pliku dot. pracodawcy (adnotacja o ilości osób poinformowanych o ofercie, a którym nie wydano skierowania z uwagi, iż oferta nie była dla nich odpowiednia).

W jednostce kontrolowanej każda oferta oraz informacje o jej realizacji wprowadzane są do 2 systemów tj. do programu PULS oraz do El-dok’a. Oferty realizowane są od dnia ich zgłoszenia do urzędu chyba, że pracodawca określi inny termin rozpoczęcia realizacji oferty. Wszystkie oferty są udostępniane na tablicy urzędu w postaci „skróconej” na tzw. fiszkach (zał. nr 22) zawierających m. in. nr oferty, wymagania, warunki pracy. Oferty umieszczane są również na stronie internetowej urzędu oraz w internetowej bazie ofert pracy udostępnianej przez ministra właściwego ds. pracy. 

Uwagi do stosowanego wzoru „Zgłoszenie oferty pracy” we wnioskach (zał. nr 23). Sprawdzana jest aktualizacja oferty pracy, fakt jej dokonania odnotowywany jest na ofercie. Informacje udzielone osobom bezrobotnym na temat danej oferty odnotowywane są 
w PULSIE (np. udzielenie informacji telefonicznie). Skierowanie do pracy wydawane jest osobom, dla których oferta jest odpowiednia (zał. nr 24) wraz z Informacją dla osób kierowanych do pracy (zał. nr 25) uwagi do ww. dokumentów we wnioskach. Część 
C skierowania pozostaje w urzędzie pracy, bezrobotny otrzymuje części A-B. Jeżeli osoba skierowana zostaje zatrudniona, część B zawierająca m.in. datę zatrudnienia oraz podpis 
i pieczęć pracodawcy jest zwracana do urzędu, w sytuacji nie zatrudnienia osoba skierowana zwraca część A-B. Informacja o obowiązkach i uprawnieniach osób kierowanych do pracy wystawiana jest w dwóch egzemplarzach, jeden egzemplarz otrzymuje bezrobotny, drugi pozostaje w aktach. W kartach osób bezrobotnych odnotowywany jest fakt wydania skierowania oraz informacja czy dana osoba została zatrudniona i od kiedy. W sytuacji, gdy osoba bezrobotna odmawia przyjęcia skierowania fakt ten jest odnotowywany na skierowaniu. Części skierowania wraz z informacją dla osób kierowanych do pracy przekazywane są do Referatu Ewidencji i Świadczeń, na podstawie wpisów dokonanych 
w skierowaniu następuje wydanie decyzji o utracie statusu osoby bezrobotnej. Pośrednicy pracy potwierdzają również z pracodawcą fakt zatrudnienia skierowanej osoby (osób). 

W sytuacji zgłoszenia przez pracodawców oferty pracy niezawierającej danych umożliwiających identyfikację pracodawcy, wzywane są osoby bezrobotne spełniające wymogi określone w ofercie. Z informacji uzyskanych od pośredników pracy wiadomo, iż zdarzają się sytuacje, gdy w ewidencji osób bezrobotnych prowadzonej przez urząd nie figurują osoby spełniające wymogi zawarte w ofercie, wówczas pracodawcy informowani są o możliwości przeszkolenia osoby kierowanej w celu dostosowania kwalifikacji 
i umiejętności kandydatów do wymagań pracodawcy, bezrobotny przedkłada wówczas uprawdopodobnienie zatrudnienia i kierowany jest na (indywidualne) odpowiednie szkolenie. Osobom kierowanym wydawane są skierowania wraz z informacjami o obowiązkach 
i uprawnieniach osoby kierowanej do pracy. Fakt wydania skierowania odnotowywany jest 
w SI PULS. Oferty zrealizowane wycofywane są ze wszystkich miejsc, w których zostały zamieszczone. 

W Powiatowym Urzędzie Pracy w Leżajsku prowadzony jest elektroniczny rejestr pracodawców – w systemie El-dok, zawierający na dzień kontroli wpisanych 438 pracodawców. 

Na wewnętrznym serwisie Powiatowego Urzędu Pracy w Leżajsku utworzone zostały m.in. pliki: Zakłady pracy do nawiązania kontaktu, Zakłady pracy do podtrzymania kontaktu, Harmonogram wizyt pośrednika pracy w zakładach pracy, Realizacja zadań z zakresu standardów podstawowych usług rynku pracy, Raporty z wizyt u pracodawców. 

Plik Zakłady pracy do nawiązania kontaktu zawiera listę pracodawców nie znajdujących się w rejestrze, z którymi planowane jest nawiązanie kontaktu w przeciągu pół roku (Z-dy pracy do nawiązania kontaktu plan na II półrocze od 01.07.-31.12.2009), lista opracowywana jest dla każdego pośrednika pracy. Pracodawcy nie widniejący w rejestrze pracodawców prowadzonym przez urząd „wyszukiwani” są w internecie, informacje uzyskiwane są również o osobach, które otrzymały środki z Funduszu Pracy na podjęcie działalności gospodarczej. Sprawdzenie wykonania przeprowadzonych wizyt i nawiązanych kontaktów znajduje odzwierciedlenie w Raportach z wizyt u pracodawców (miesięcznych – zał. nr 26). Sporządzane są również plany wizyt u pracodawców wyznaczonych na poszczególne dni 
(zał. nr 27). Nadzór nad realizacją zadań dotyczących podejmowania kontaktu z nowym pracodawcą oraz utrzymywania kontaktu z pracodawcami sprawuje Kierownik Referatu Pośrednictwa Pracy i Rozwoju Zawodowego oraz koordynator Zespołu Pośrednictwa Pracy (zał. nr 28). 

Każdemu z pośredników przypisany jest dzień tygodnia, w którym pracownik składa wizyty pracodawcom. Pośrednik udając się do pracodawcy zaopatrzony jest w materiały informujące o usługach i instrumentach świadczonych przez urząd (zał. nr 29) oraz w Karty pracodawców (zał. nr 30). Karty pracodawców prowadzone są w 2 formach (elektronicznej oraz papierowej). Elektroniczny rejestr pracodawców prowadzony jest alfabetycznie 
w systemie El-dok. W programie można zapisać informacje nt ofert pracy, ofert współpracy, wizyt marketingowych, korespondencji, opisu stanowisk pracy. System El-dok daje możliwość sprawdzenia zapisów dot. wizyt u pracodawców oraz ich efektów. 

Osoby bezrobotne rejestrują się w jednostce kontrolowanej w Dziale Ewidencji 
i Świadczeń. Wówczas osobom bezrobotnym wyznaczana jest data stawiennictwa do pośrednika pracy. Osoby bezrobotne z prawem do zasiłku dostają skierowanie do pośredników pracy przedstawiających osobom bezrobotnym propozycje pracy (Pośrednicy pracy – Parter C, pok. Nr 20). W sytuacji braku ofert pracy osoby bezrobotne wracają ponownie do rejestracji i otrzymują skierowanie do pośredników pracy pierwszego kontaktu, z tym, że termin stawiennictwa nie jest zakreślony konkretną datą, lecz w skierowaniu na stanowisko pośrednika pracy data stawiennictwa jest wskazana „do” miesiąca (zał. nr 31). 
Z kolei osobom bezrobotnym bez prawa do zasiłku wyznaczany jest konkretny termin zgłoszenia się do pośredników pracy „pierwszego kontaktu” (zał. nr 32). Pośrednicy pracy „pierwszego kontaktu” dysponują raportami „dziennymi” zawierającymi wykaz osób dokonujących rejestracji.

Skierowanie do pracy wydawane jest osobom, dla których oferta jest odpowiednia wraz 
z Informacją dla osób kierowanych do pracy. Fakt wydania skierowania oraz informacji odnotowywany jest w kartach osób bezrobotnych. W przypadku odmowy przyjęcia propozycji pracy powyższe również znajduje odzwierciedlenie w kartach osób bezrobotnych. Losowo wybrano do kontroli oferty pracy:

· Nr oferty: PULS – 0439, nr chronologiczny oferty 09/114, dokonana adnotacja 
w Karcie osoby bezrobotnej o wydaniu skierowania i podjęciu zatrudnienia oraz 
w pliku prowadzonym dla pracodawcy,

· Nr oferty: PULS – 0533, nr chronol. 09/124 – w Kartach osób bezrobotnych dokonane adnotacje o wydaniu skierowań oraz w El-dok’u,

· Nr oferty: PULS – 0212, nr chronol. 09/068 – adnotacje dokonane zarówno w kartach osób bezrobotnych jak i w dokumentacji prowadzonej dla pracodawcy.

Informacje dot. sytuacji osób bezrobotnych pozyskiwane są od bezrobotnych podczas pierwszego po rejestracji spotkania z pośrednikiem pracy „pierwszego kontaktu”. Pośrednicy pracy „pierwszego kontaktu” otrzymują wykaz aktualnych ofert pracy, natomiast o zmianach informowani są na bieżąco. Pośrednicy pracy otrzymują na początku roku roczny plan szkoleń oraz w ciągu roku ewentualne jego zmiany. Osoby bezrobotne uczestniczące 
w szkoleniach nie organizowanych przez urząd pracy informują o czasie trwania szkolenia pośredników pracy bądź specjalistów ds. rozwoju zawodowego, wówczas pracownicy urzędu odnotowują powyższy fakt w SI PULS, ponadto osoby bezrobotne informowane są 
o konieczności zgłoszenia się po zakończeniu szkolenia. Po zakończeniu szkolenia (odbywania stażu, absencji chorobowej, itp.) do osób bezrobotnych wysyłane jest pisemne wezwanie (zał. nr 33 – uwagi do stosowanego wzoru wezwania we wnioskach).

Osobom bezrobotnym, które nie potrafią określić swoich planów zawodowych wydawane jest skierowanie do doradcy zawodowego (zał. nr 34) chyba, że doradca zawodowy 
w momencie zgłoszenia się osoby bezrobotnej do pośrednika pracy nie ma klientów 
i może zostać od razu skierowany do doradcy. Pośrednicy (pierwszego kontaktu) otrzymują również od doradców zawodowych harmonogram terminów grupowej informacji zawodowej (zał. nr 35). Lider Klubu wyznacza terminy zajęć aktywizacyjnych, na listy wpisywane są osoby bezrobotne. Z informacji uzyskanych od pośredników pracy wynika, iż na terenie działania PUP w Leżajsku nie funkcjonują agencje zatrudnienia. Pośrednicy pracy informują osoby bezrobotne o możliwości uzyskania środków na podjęcie działalności gospodarczej.

W PUP w Leżajsku stosowany jest również druk Analiza informacji (zał. nr 36).

Osobom bezrobotnym, dla których opracowany został IPD pośrednicy pracy nie wyznaczają co 3 miesiące terminów, osoby te są „prowadzone” przez doradców zawodowych. Pośrednicy pracy dysponują raportami dziennymi zawierającymi wykaz osób rejestrujących się 3 miesiące wstecz. Osobom bezrobotnym, dla których nie ma propozycji zatrudnienia 
a korzystały one już z form aktywizacji (spotkanie z doradcą zawodowym, liderem klubu pracy, specjalistą ds. rozwoju zawodowego) wyznaczany jest termin stawiennictwa odnotowywany w PULSIE, natomiast osoba bezrobotna nie potwierdza, iż została zapoznana z kolejnym terminem stawiennictwa. Po sprawdzeniu, iż osoba bezrobotna nie zgłosiła się 
w terminie miesiąca/3 miesięcy – w oparciu o raporty i wezwania, pośrednicy „pierwszego kontaktu” wprowadzają do SI PULS informacje nt niestawiennictwa i przekazują do akt osoby bezrobotnej wezwania lub druki wydanych skierowań. 

Wnioski:


Usługa pośrednictwa pracy świadczona jest w Powiatowym Urzędzie Pracy 
w Leżajsku w sposób prawidłowy. Jednostka kontrolowana spełniała (na dzień kontroli) wymóg zatrudnienia minimalnej liczby pośredników pracy. Poniżej zamieszczone zostały uwagi dot. warunków, w jakich świadczona jest usługa pośrednictwa pracy, postępowań oraz stosowanych dokumentów.

1. Usługa pośrednictwa pracy wykonywana przez pośredników odpowiedzialnych za kontakty z bezrobotnymi nie jest świadczona w warunkach zapewniających poufność prowadzonych rozmów. Należy zapewnić odpowiednie warunki na stanowiskach pośredników pracy odpowiedzialnych za kontakty z bezrobotnymi.

2. W stosowanym wzorze „Zgłoszenie oferty pracy/informacji o wolnym miejscu zatrudnienia” z nazwy dokumentu winno się usunąć wyrazy „informacji o wolnym miejscu zatrudnienia”. Dokument należy rozszerzyć o pozycję dot. terminu realizacji oferty pracy ustalonego z pracodawcą zgodnie z zapisami części I – standardu pośrednictwa pracy, postępowania 2, działania 6 lit. c (2.6.c) rozporządzenia MPiPS 
z dnia 2 marca 2007 r. w sprawie standardów usług rynku pracy. 

3. Druk „Skierowanie do pracy” należy rozszerzyć o pozycję dot. daty stawiennictwa do urzędu pracy w celu poinformowania o podjęciu/niepodjęciu zatrudnienia (postępowanie 8, działanie 1 rozporządzenia MPiPS z dnia 2 marca 2007 r. w sprawie standardów usług rynku pracy) oraz o pozycję zawierającą dane osoby wskazanej przez pracodawcę do kontaktów z pup.

4. Informację dla osób kierowanych do pracy można uzupełnić o podanie treści art. 45 ust. 1- 4, art. 48, art. 61, definicji odpowiedniego zatrudnienia, art. 2 ust. 3, art. 74 czy ewentualnie art. 36 ust. 4 ustawy o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy. 

5. „Karta pracodawcy” (wersja papierowa) stanowiąca zał. nr 11 do protokołu, nie zawiera pozycji dot. zgłoszonych ofert pracy, informacji dot. sposobu i częstotliwości kontaktów oraz informacji o działaniach pup podjętych na rzecz pracodawcy, natomiast powyższe pozycje zostały ujęte w Systemie El-dok.

6. Do wykonywania postępowania 5 (postęp. przy podejmowaniu kontaktu z nowym pracodawcą) założony został m.in. plik „Zakłady pracy do nawiązania kontaktu” zawierający listę pracodawców nie znajdujących się w rejestrze, z którymi planowane jest nawiązanie kontaktu w przeciągu pół roku. Listy pracodawców, z którymi planowane jest nawiązaniu kontaktu powinny być opracowywane co miesiąc. Proponuje się także zmianę nazw plików i dokumentów zawierających słowa „zakłady pracy” na sformułowanie „pracodawcy”.

7. Osoby bezrobotne winny mieć wyznaczany termin stawiennictwa do urzędu pracy poprzez wskazanie konkretnego terminu stawiennictwa, a nie w sposób budzący wątpliwości odnośnie daty zgłoszenia się bezrobotnego do urzędu np. poprzez używanie zwrotu „do 1 miesiąca”. 
8. W stosowanym wzorze wezwania w celu potwierdzenia gotowości do podjęcia pracy należy podawać przepis(y) prawa materialnego tj. art. 33 ust. 3 ustawy o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy, gdyż w tym przypadku osoba bezrobotna jest wzywana do potwierdzenia gotowości do podjęcia pracy lub w celu przyjęcia propozycji odpowiedniej pracy lub innej formy pomocy proponowanej przez urząd, wynikającej z przepisów ustawy o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy 
a nie na podstawie kodeksu postępowania administracyjnego w toczącym się postępowaniu administracyjnym. 

9. Osobom bezrobotnym, dla których nie ma propozycji zatrudnienia, 
a które korzystały już z form aktywizacji (spotkanie z doradcą zawodowym, liderem klubu pracy, specjalistą ds. rozwoju zawodowego) wyznaczany jest termin stawiennictwa odnotowywany w PULSIE, natomiast osoba bezrobotna nie potwierdza, iż została zapoznana z kolejnym terminem stawiennictwa. Akta bezrobotnego muszą zawierać dokumenty jednoznacznie potwierdzające, iż osoba bezrobotna została zapoznana z terminem stawiennictwa w urzędzie (np. potwierdzenie odbioru wezwania do stawiennictwa się w urzędzie, podpis bezrobotnego przy kolejnej wyznaczonej dacie zgłoszenia).

10. Kontrolującemu nie wyjaśniono, w jakim celu stosowany jest druk „Analiza informacji”.

Pośrednictwo pracy z wykorzystaniem sieci Eures.

Z informacji uzyskanych od pośrednika pracy wynika, iż osoby bezrobotne oraz poszukujące pracy z reguły nie są zainteresowane informacjami dot. warunków życia i pracy
w krajach UE/EOG.


Również pracodawcy krajowi nie są zainteresowani informacjami nt możliwości zatrudniania bezrobotnych lub poszukujących pracy z państw UE/EOG. 


Osoby bezrobotne przejawiają zainteresowanie konkretnymi ofertami pracy. Aktualne oferty pracy w UE/EOG przesłane przez doradców Eures są wywieszane na tablicy ogłoszeń oraz umieszczane na stronie internetowej urzędu. Oferty nieaktualne przechowywane są 
w segregatorze RP-5143 Oferty pracy w ramach usług Eures. Prowadzony jest rejestr ofert pracy zaopatrzonych w logo Eures, do dnia kontroli przyjęto 57 ofert dotyczących 645 miejsc pracy. W dokumentach osób bezrobotnych prowadzonych w Systemie Informatycznym PULS odnotowywany jest fakt udzielenia informacji nt ofert sieci Eures i osoby te są ujmowane 
w sprawozdaniu (sprawozdanie za III kwartał 2009 r. stanowi zał. do protokołu nr 37).


Pośrednik pracy dysponuje wzorami CV, które są udostępniane osobom zainteresowanym. Bezrobotni mogą korzystać z zestawu komputerowego znajdującego się 
w Klubie Pracy, posiadającego dostęp do Internetu.


Powiatowy Urząd Pracy w Leżajsku dysponuje materiałem „Do pracy za granicą bezpiecznie”, otrzymanym od MPiPS, który jest prezentowany przez lidera klubu pracy 
w ramach zajęć klubu pracy. 


Wnioski:

1. Pośrednictwo pracy z wykorzystaniem sieci Eures prowadzone jest zgodnie z zapisami Rozporządzenia MPiPS z dnia 2 marca 2007r w sprawie standardów usług rynku pracy (Dz. U. Nr 47, poz. 314) oraz Rozporządzenia MPiPS z dnia 2 marca 2007r 
w sprawie szczegółowych warunków prowadzenia przez publiczne służby zatrudnienia usług rynku pracy (Dz. U. Nr 47, poz. 315).

Usługa poradnictwa zawodowego i informacji zawodowej


W PUP w Leżajsku zatrudnionych jest 3 doradców zawodowych, którzy w pełnym wymiarze czasu pracy wykonują czynności służbowe w ramach wykonywania usługi poradnictwa zawodowego i informacji  zawodowej. 

W 2008r. w PUP w Leżajsku doradcy zawodowi udzielali  bezrobotnym                                   i poszukującym pracy  porady zawodowe w formie indywidualnej, w formie grupowej,                       a także  indywidualne  informacje zawodowe oraz informacje zawodowe w formie grupowej. 

Na podstawie przedstawionego w czasie kontroli wykazu usług świadczonych przez  PUP w Leżajsku za okres od 1.07.2008r. do 30.09.2009r. (zał. nr 38) stwierdzono, że:

a)  w okresie od 1.07.2008r. do 31.12.2008r.:  

-     udzielono 280  porad zawodowych indywidualnych , 

· udzielono 5 porad zawodowych  w formie grupowej,

· udzielono łącznie 101 informacji  zawodowych w tym 33 w  grupowej

· nie udzielano pracodawcom pomocy w doborze kandydatów do pracy

b) w okresie od 1.01.2009r. do 30.09.2009r.:  

-     udzielono 1439  porad zawodowych indywidualnych , 

· nie udzielono żadnej  porady zawodowej  w formie grupowej,

· udzielono łącznie 199 informacji  zawodowych w formie indywidualnej i grupowej

· nie udzielano pracodawcom pomocy w doborze kandydatów do pracy

· opracowano 184 indywidualne plany działania dla bezrobotnych

  Doradcy zawodowi przy wykonywaniu czynności poradnictwa zawodowego i informacji zawodowej korzystają wyłącznie z systemu informatycznego, w którym prowadzą dokumentację swej pracy. Fakt udzielenia usługi z zakresu poradnictwa zawodowego jest odnotowywany  w  elektronicznej  karcie  rejestracyjnej bezrobotnego. 

 Sprawdzono udzielanie porad indywidualnych w oparciu o zapisy dokonywane w formie elektronicznej wobec bezrobotnych:

· nr FK11966, nr FK000001, nr FK006753, nr FK016655, nr FK 5416, nr FK 014425

Dokumentacja dotycząca udzielenia poradnictwa zawodowego świadczonego bezrobotnym  zawierała dane o których mowa w par.22 rozporządzenia MPiPS z dnia 2.03.2007r. w sprawie szczegółowych warunków prowadzenia przez publiczne służby zatrudnienia usług rynku pracy ( Dz. U. Nr 47,poz.315) . 

W elektronicznych zapisach usług doradczych dla osób bezrobotnych lub poszukujących pracy zawarte są dane zawierające:

· imię i nazwisko doradcy zawodowego świadczącego usługę,

· datę zgłoszenia bezrobotnego lub poszukującego pracy do doradcy zawodowego,

· imię i nazwisko bezrobotnego lub poszukującego pracy

· PESEL ww.,

· ustalone przez doradcę posiadane kwalifikacje, umiejętności zainteresowania,

· informacje nt. problemu zawodowego,

· informacje nt. działań podjętych podczas rozwiązywania problemu zawodowego,

· informacje nt. działań podjętych podczas rozwiązywania problemu zawodowego 

· wskazanie ewentualnych ograniczeń zawodowych, społecznych, ekonomicznych lub innych 

W informacjach dotyczących osób bezrobotnych często jednak błędnie wskazywano zarówno jako  problem zawodowy bezrobotnego i jednocześnie  jako alternatywne rozwiązanie problemu – szkolenie.

Doradcy zawodowi prowadzą dokumentację poradnictwa grupowego. 

 Sprawdzono dokumentację dotyczącą przeprowadzonych porad grupowych:

1) w dniach 7.10.2008r. –10.10.2008r. Temat porady grupowej: „Droga do pracy”. Warsztaty, których program został opracowany w formie konspektów na 4 dni.

· Dzień 1: podniesienie samooceny i motywacji

· Dzień 2: aktywność na rynku pracy

· Dzień 3: redagowanie życiorysu zawodowego i listu motywacyjnego

· Dzień 4 przygotowanie do rozmowy kwalifikacyjnej z pracodawcą  

 Metody pracy: wykład, analiza, ćwiczenia praktyczne.

Jako cel porady wskazano przygotowanie uczestników do rozmowy kwalifikacyjnej, nabycie umiejętności sporządzania dokumentów aplikacyjnych.  Poradę prowadziło dwóch doradców zawodowych. W dokumentacji znajdują się listy obecności bezrobotnych.

2) w dniach 15-16.12.2008r. Temat porady grupowej: dokumenty aplikacyjne oraz rozmowa kwalifikacyjna. Cel porady: przygotowanie uczestników do rozmowy kwalifikacyjnej, nabycie umiejętności sporządzania dokumentów aplikacyjnych.                             W dokumentacji znajdują się listy obecności bezrobotnych

3) w dniach 1.10.2008r.- 2.10.2008r. Temat porady: dokumenty aplikacyjne. Cel porady: Kształcenie umiejętności, redagowanie dokumentów aplikacyjnych. W dokumentacji znajdują się listy obecności bezrobotnych.

4) w dniu 11.09.2008r. Temat porady: rozmowa kwalifikacyjna z pracodawcą. Cel porady: nabycie umiejętności autoprezentacji, rozpraszania obaw pracodawców

5) w dniach 16.07.2008r.-17.07.2008r. Temat porady: dokumenty aplikacyjne. Przygotowanie do rozmowy kwalifikacyjnej 

Cel porady: Przygotowanie uczestników do profesjonalnego sporządzania dokumentów aplikacyjnych.

Poza poradą przeprowadzoną w dniach 7.10.2008r.–10.10.2008r. pozostałe ww. porady nie miały opracowanych odrębnych programów realizacji celu porady grupowej. Do tych porad odnosiły się tylko niektóre moduły programu opracowanego dla porady grupowej udzielonej w dniach 7.10.2008r. –10.10.2008r.

Każda udzielona porada grupowa winna być właściwie udokumentowana.                            Należy zatem  wśród tej dokumentacji każdorazowo umieszczać program realizacji danej porady, uwzględniający charakter i specyfikę grupy. 

Doradcy zawodowi udzielają informacji zawodowych zarówno w formie grupowej jak                 i indywidualnej. Grupowe informacje zawodowe są odnotowywane w kartach bezrobotnych prowadzonych w formie elektronicznej.

Doradcy zawodowi  kierują  na specjalistyczne badania lekarskie. Jest opracowany wzór takiego skierowania. Skierowania podpisuje pracownik PUP. 

Na specjalistyczne badania lekarskie kieruje starosta. Zgodnie z par. 19 ust.1 pkt 1  wyżej powołanego rozporządzenia bezrobotny lub poszukujący pracy może zostać skierowany przez starostę, na wniosek doradcy zawodowego z powiatowego urzędu pracy  na specjalistyczne badania lekarskie lub psychologiczne (...)  Dlatego też skierowania na badania winien podpisywać wyłącznie Starosta albo osoba upoważniona przez Starostę.  

Sprawdzono także realizację przez PUP w Leżajsku zadania w zakresie przygotowywania indywidualnych planów działania dla osób bezrobotnych                                    lub poszukujących pracy. 

Skontrolowano losowo wybrane indywidualne plany działania sporządzone                            dla bezrobotnych (zał. nr 39):

1) Karolina B. –FK21661  

Indywidualny Plan Działania z dnia 17.08.2009r. został sporządzony m.in. w oparciu                       o Kwestionariusz Zainteresowań Zawodowych. Indywidualny Plan Działania zawiera harmonogram zaplanowanych działań w okresie od sierpnia 2009r. do grudnia 2009r. Zgodnie z IPD od września 2009r. bezrobotna miała odbywać staż na stanowisku pielęgniarki. W dniu kontroli bezrobotna nie odbywała stażu. Zgodnie z IPD w razie braku zatrudnienia ma nawiązać ponowny kontakt z doradcą w celu weryfikacji IPD w grudniu 2009r., a na bieżąco korzystać z usług pośrednictwa pracy w celu zapoznania się z aktualnymi ofertami pracy. Bezrobotna została zapoznana z Indywidualnym Planem Działania oraz podpisała Kontrakt Doradczy  dotyczący realizacji IPD w dniu 17.08.2009r. W dokumentach brak nr FK bezrobotnego

2) Rozalia P. – w pisemnej dokumentacji brak nr FK  

Bezrobotna zarejestrowana w dniu 21.07.2009r. Brak rozmowy wstępnej. Indywidualny Plan Działania nie zawiera żadnej treści; został podpisany in blanco przez osobę bezrobotną. IPD w ogóle nie został wypełniony przez doradcę zawodowego, zawiera natomiast  podpis osoby bezrobotnej. Do IPD załączony jest  Kwestionariusz Zainteresowań Zawodowych wypełniony przez bezrobotną oraz Kontrakt Doradczy zwierający wyłącznie podpis bezrobotnej. 

Niedopuszczalne jest żądanie od osób bezrobotnych złożenia podpisu w dokumencie                         w sytuacji, gdy osoba ta nie zna treści tego dokumentu ani daty jego sporządzenia, czy wprowadzenia do obiegu.

3) Małgorzata B.- FK 21450

Indywidualny Plan Działania z dnia 9.04.2009r. Bezrobotna podpisała Kontrakt Doradczy  dotyczący realizacji IPD. Zgodnie z IPD bezrobotna została zakwalifikowana na szkolenie 
z zakresu pisania i rozliczania projektów. Szkolenie odbywała w okresie od 29.06.09r. 
do 16.07.09. Począwszy  od 1.10.2009r. bezrobotna odbywa staż zgodnie z IPD. 

 4) Monika M.- FK 25226 

Bezrobotna zarejestrowana w dniu 6.05.2009r. W dniu rejestracji dla bezrobotnej został opracowany IPD. Bezrobotna podpisała Kontrakt Doradczy  dotyczący realizacji IPD. Począwszy od dnia 1.06.2009r. bezrobotna zgodnie z IPD została skierowana na staż.

5) Katarzyna J. –FK 25470

Bezrobotna zarejestrowana w dniu 16.06.2009r. W dniu rejestracji dla bezrobotnej został opracowany IPD. Bezrobotna podpisała Kontrakt Doradczy  dotyczący realizacji IPD. Począwszy od dnia 1.07.2009r. bezrobotna zgodnie z IPD została skierowana na staż. 

6) Małgorzata D.-FK 022884 

Bezrobotna zarejestrowana 25.06.2007r. Nie prowadzono rozmowy wstępnej. W dniu 19.06.2009r. została przeprowadzona porada indywidualna. Opracowano dla bezrobotnej IPD. Bezrobotna podpisała Kontrakt Doradczy  dotyczący realizacji IPD z dnia 19.06.2009r. Brak jednak wskazania problemu zawodowego bezrobotnej. Bezrobotna została w lipcu 2009r. skierowana na staż zgodnie z IPD .

7) Agnieszka G. –FK 22957

Bezrobotna zarejestrowana w dniu 10.07.2007r. Przeprowadzono rozmowę wstępną w dniu 11.03.2009r. Dla bezrobotnej został opracowany Indywidualny Plan Działania. W IPD brak wskazania z jakim dniem bezrobotna  została zapoznana z jego treścią. Zgodnie z IPD 
od lipca 2009r. bezrobotna  odbywa staż.

8) Anna J.- w dokumentach brak nr FK 

Brak jest wskazania daty zapoznania się bezrobotnej z  opracowanym dla niej Indywidualnym Planem Działania. Z IPD wynika, że bezrobotna miała być objęta poradnictwem zawodowym od czerwca 2009r. Począwszy od 1.07.2009r. miała natomiast odbywać staż zawodowy. 
Na bieżąco miała zapoznawać się z ofertami pracy. Od listopada bezrobotna miała prowadzić rozmowy z pracodawcami. Ponowny kontakt z doradcą w przypadku braku zatrudnienia  został ustalony na marzec 2010 celem weryfikacji IPD.  Do IPD jest załączony Kwestionariusz Zainteresowań Zawodowych. Brak jednak opisu wyniku tego kwestionariusza. Podpisany przez bezrobotną Kontrakt Doradczy z dnia 26.06.2009r. 

9) Dorota L- FK 22853

Bezrobotna zarejestrowana w dniu 19.06.2007r. W dniu 3.03.2009r. z bezrobotną przeprowadzono rozmowę wstępną. Doradca zawodowy nie odnotował jaki jest problem zawodowy klienta. W dniu 30.06.2009r. bezrobotna zapoznała się z opracowanym dla niej IPD. Według IPD bezrobotna począwszy od września 2009r. miała odbywać staż, 
a po zakończeniu stażu w razie braku zatrudnienia miała nawiązać ponowny kontakt 
z doradcą zawodowym.

10) Anna B.-FK20755

Bezrobotna zarejestrowana w dniu 24.10.2008r. W dniu 9.04.2009r. udzielono indywidualną poradę zawodową. Bezrobotna wypełniła Kwestionariusz Zainteresowań Zawodowych. Brak jednak opisu wyniku tego kwestionariusza. W  dniu  23.07.2009r. udzielono informację zawodową na temat możliwości odbywania stażu. W dniu 4.08.2009r. indywidualna porada zawodowa. Nie wyznaczono  terminu kolejnej wizyty.   

11) Grażyna C. – FK 5416 

W dniu 15.07.2009r. bezrobotnej udzielona została indywidualna porada zawodowa. W dniu 21.07.2009r. bezrobotną zapoznano z  opracowanym dla niej IPD. Bezrobotna podpisała Kontrakt Doradczy  dotyczący realizacji IPD. Według IPD bezrobotna od 21.09.2009r. 
do 9.10.2009 miała wziąć udział w szkoleniu „opiekun osób starszych i dzieci”. 
Po zakończeniu  szkolenia miała nawiązać kontakty z pracodawcami w celu pozyskania miejsca do odbycia stażu na stanowisku opiekuna. Na I kwartał 2010r.  zostało zaplanowane skierowanie z PUP do odbycia stażu.

12) Anna W. –FK 014425 

Bezrobotna zarejestrowana w dniu 11.10.2006r. W dniu 6.08.2009r. przeprowadzono indywidualną poradę zawodową. Bezrobotna wypełniła Kwestionariusz Zainteresowań Zawodowych. Brak opisu KZZ. W dniu 17.09.2009r. bezrobotna zapoznała się                                   z opracowanym dla niej Indywidualnym Planem Działania. Bezrobotna podpisała Kontrakt Doradczy. Według IPD bezrobotna miała nawiązać do końca października 2009r. kontakt                 z pracodawcami celem odbycia stażu. W IV kwartale br. miała zostać skierowana do odbycia stażu. W II –III kwartale 2010 r. bezrobotna miała nawiązać ponowny kontakt                                   z  doradcą zawodowym w celu ewentualnej weryfikacji IPD. 

13) Kazimierz H. –FK 11966 

Zarejestrowany jako osoba bezrobotna w dniu 13.02.2009r. W dniu 20.07.2009r. bezrobotnemu została udzielona porada indywidualna. Bezrobotny zgłaszał  chęć wzięcia udziału w szkoleniu na operatora koparko-ładowarki w okresie od 20.07.09r. do 6.08.09r.  Bezrobotnemu został opracowany IPD, z którym zapoznał się w dniu 20.07.2009r. i w tym dniu został również podpisany przezeń Kontrakt Doradczy. W IPD jako zaplanowane działanie wskazano po odbyciu szkolenia zatrudnienie w zawodzie operatora koparko-ładowarki, a w przypadku braku ofert na rynku pracy wyjazd do pracy za granicę.

Stanowiska pracy doradców zawodowych wyposażone są w komputery z dostępem  
do Internetu i drukarek. Urząd Pracy dysponuje kserokopiarkami, jak również sprzętem umożliwiającym odtwarzanie obrazu i dźwięku.

 Doradcy zawodowi korzystają z narzędzi, w zakresie których zostali przeszkoleni  i posiadają uprawnienia do ich stosowania. 

Wnioski:

1) W 2009r. do dnia kontroli nie przeprowadzono żadnej porady grupowej , co oznacza, że to zadanie w okresie III kwartałów bieżącego roku nie było w ogóle realizowane 
w PUP w Leżajsku. Udzielanie porad grupowych nie jest natomiast zadaniem które ma być wykonywane jedynie sporadycznie. Jest to jedna z podstawowych usług rynku pracy, które winny być realizowane w powiatowych urzędach pracy,  a jej celem jest rozwijanie przez bezrobotnych umiejętności podejmowania decyzji związanych                   z planowaniem swojej kariery zawodowej dzięki uczestnictwu w zajęciach  lub w cyklu zajęć warsztatowych prowadzonych przez doradców zawodowych.

2) Każda porada grupowa winna być osobno udokumentowana i w tej dokumentacji winien znajdować się  opracowany osobno program i harmonogram dla  danej  porady grupowej. W dokumentacji dotyczącej udzielonych porad grupowych w 2008r. znajdował się tylko jeden wspólny dla wszystkich porad grupowych  program, 
na podstawie którego realizowano daną poradę wykorzystując jeden bądź kilka wybranych modułów zawartych w owym programie.  Dokumenty dotyczące udzielenia porady powinny być w każdym przypadku opatrzone podpisami 2 doradców zawodowych, którzy prowadzili taką poradę. 

3) W informacjach o udziale bezrobotnego w poradzie indywidualnej błędnie wskazywano  jako problem zawodowy bezrobotnego: szkolenie.  Szkolenie nie jest problemem zawodowym lecz brak kwalifikacji, konieczność zmiany lub uzupełnienia kwalifikacji, utrata zdolności do wykonywania pracy w dotychczas wykonywanym zawodzie lub brak umiejętności aktywnego poszukiwania pracy. W dokumentacji udzielenia porady indywidualnej winien być wpisywany termin  kolejnych wizyt bezrobotnego lub poszukującego pracy. W sytuacji pierwszego kontaktu 
z bezrobotnym lub poszukującym pracy zawsze należy przeprowadzać rozmowę wstępną. 

4) Skierowania na specjalistyczne badania lekarskie lub psychologiczne winien podpisywać wyłącznie Starosta albo  osoba upoważniona przez Starostę zgodnie 
z par. 19 ust.1 pkt 1 rozporządzenia MPiPS z dnia 2.03.2007r. w sprawie szczegółowych warunków prowadzenia przez publiczne służby zatrudnienia usług rynku pracy ( Dz. U. Nr 47,poz.315) . 

5) Dokumenty sporządzone w związku z przygotowaniem indywidualnego planu działania często zawierają tylko nazwisko osoby bezrobotnej, co znacznie utrudnia identyfikację danej osoby bezrobotnej.  W dokumentacji dotyczącej opracowania indywidualnego planu działania dla bezrobotnego winien być zatem wskazany nr ewidencyjny bezrobotnego oraz każdorazowo data zapoznania się bezrobotnego z przygotowanym dlań indywidualnym planem działania. Pozwoli to na sprawną i szybką identyfikację danej osoby w rejestrze osób  bezrobotnych.

6) W trakcie kontroli ustalono, iż zaistniał  przypadek przedłożenia osobie bezrobotnej  indywidualnego planu działania nie zawierającego żadnej treści; został podpisany                  in blanco przez osobę bezrobotną. Przepis art. 34a ustawy z dnia 20.04.2004r.                     o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy ( Dz. U. z 2008r. Nr 69 poz. 415             ze zm.) określa w szczególności treść indywidualnego planu działania. Przepis ten 
w tym przypadku został zatem rażąco naruszony. Ponadto niedopuszczalne jest żądanie przez pracownika powiatowego urzędu pracy od osób bezrobotnych złożenia podpisu w dokumencie w sytuacji, gdy osoba ta nie zna treści tego dokumentu ani daty jego sporządzenia, czy wprowadzenia do obiegu.

7) W dokumentach dotyczących przygotowania indywidualnego planu działania dla bezrobotnego brak jest opisów wypełnionych przez bezrobotnych kwestionariuszy zainteresowań zawodowych, co uniemożliwia sprawdzenie czy interpretacja wyników przeprowadzonego badania bezrobotnego jest właściwa. W przypadku stosowania przez doradcę zawodowego standaryzowanych narzędzi koniecznym jest bowiem sporządzenie opisu  wyniku i omówienie go z osobą bezrobotną lub poszukującą pracy.

8) Z analizy wybranych losowo indywidualnych planów działania wynika,                                 że w większości były one przygotowywane dla osób, które miały być  w najbliższym czasie uczestnikami  organizowanych przez powiatowy urząd pracy staży lub szkoleń. Zachodzą przypadki sporządzania IPD dla osób bezrobotnych w tym samym dniu 
w którym dokonały rejestracji lub w stosunkowo krótkim okresie czasu jaki upłynął
 od daty rejestracji, podczas gdy nie dla wszystkich osób pozostających w ewidencji   bezrobotnych przez co najmniej 180 dni opracowano indywidualne plany działania, 
co jest z kolei obligatoryjne w świetle art. 35 ust. 3 wyżej powołanej ustawy 
o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy.
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 14 dni od dnia otrzymania protokołu kontroli.

Dyrektor jednostki kontrolowanej lub upoważniona przez niego osoba może złożyć kontrolującym, w terminie 14 dni od dnia otrzymania protokołu kontroli, pisemne wyjaśnienie co do ustaleń w nim zawartych i jednocześnie podpisać protokół kontroli.

Kontrolujący dokonali wpisu do księgi ewidencji kontroli prowadzonej przez Powiatowy Urząd Pracy w Leżajsku

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

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

Kontrolowany:





Kontrolujący:









1.









2.









3.

4.

Leżajsk,.................................




Rzeszów,.......................................
Załączniki do protokołu:

1. Pisemna informacja o minimalnej liczbie pracowników realizujących w Urzędzie usługi  rynku  pracy

2. Pisemna informacja o liczbie pracowników realizujących w Urzędzie usługi  rynku  pracy

3. Zakresy czynności pracowników zatrudnionych na stanowisku specjalisty ds. rozwoju zawodowego

4. Informacja o szkoleniach

5. Analiza wykazu zawodów i specjalności na które istnieje zapotrzebowanie na lokalnym rynku pracy

6. Wykaz zawodów i specjalności, na które istnieje zapotrzebowanie na lokalnym rynku pracy

7. Informacja o potrzebach szkoleniowych osób zarejestrowanych w Urzędzie

8. Wykaz potrzeb szkoleniowych od pracowników PUP Leżajsk

9. Zgłoszenie pracodawcy w zakresie potrzeb szkoleniowych

10. Wykaz potrzeb szkoleniowych od pracowników ośrodków pomocy społecznej

11. Ranking zawodów deficytowych i nadwyżkowych w Powiecie Leżajskim w I półroczu 2008r.

12. Strategia przeciwdziałaniu bezrobociu w Powiecie Leżajskim na okres 2008-2013

13. Plan szkoleń na 2009r.

14. Zarządzenie Dyrektora Powiatowego Urzędu Pracy w Leżajsku w sprawie wprowadzenia Kryteriów wyboru instytucji szkoleniowych

15. Wzór skierowania na szkolenie

16. Wzór notatki z kontroli

17. Monitoring przebiegu szkolenia

18. Wzór oświadczenia o zamiarze podjęcia działalności gospodarczej

19. Wzór oświadczenia pracodawcy o zamiarze zatrudnienia osoby uprawnionej do szkolenia po ukończeniu szkolenia

20. Wzór wniosku o sfinansowanie kosztu studiów podyplomowych

21. Analiza skuteczności i efektywności szkoleń grupowych realizowanych w 2009r. 

22. Fiszka oferty pracy.

23. Stosowany wzór Oferty pracy.

24. Wzór Skierowania do pracy.

25. Informacja dla osób kierowanych do pracy.

26. Raport z wizyt u pracodawców.

27. Plan wizyt u pracodawców.

28. Wewnętrzny dokument dot. realizacji w PUP w Leżajsku zadań z zakresu standardów usług rynku pracy – I część dot. standardu pośrednictwa pracy.

29. Materiały dot. usług i instrumentów świadczonych przez urząd pracy.

30. Karta pracodawcy.

31. Skierowanie na stanowisko pośrednika pracy – wydawane osobom bezrobotnym 
z prawem do zasiłku.

32. Skierowanie na stanowisko pośrednika pracy – wydawane osobom bezrobotnym bez prawa do zasiłku.

33. Stosowany druk wezwania.

34. Stosowany druk Skierowania na stanowisko doradcy zawodowego.

35. Harmonogram terminów grupowej informacji zawodowej.

36. Druk Analiza informacji.

37. Sprawozdanie za III kwartał 2009 r dot. pośrednictwa pracy z wykorzystaniem sieci Eures.

38. Wykaz usług świadczonych przez doradców zawodowych w PUP w Leżajsku w okresie od 01.07.2008r. do 30.09.2009r.

39. Indywidualne plany działania opracowane dla bezrobotnych
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