S.V.9111-3/09
Protokół

kontroli problemowej przeprowadzonej w dniu 25 marca i 2 kwietnia 2009 r. w Powiatowym Urzędzie Pracy w Lubaczowie, mieszczącym się przy ulicy Kościuszki 141. 

Dyrektorem jednostki kontrolowanej jest Pan Marek Hadel.
Kontrolujący:

Agnieszka Nowak – specjalista w Oddziale Rynku Pracy Wydziału Polityki Społecznej Podkarpackiego Urzędu Wojewódzkiego w Rzeszowie, upoważnienie do przeprowadzenia kontroli z dnia 2009.03.23, znak: S.VIII-0939-5/8/09,

Agnieszka Paszkowska – inspektor wojewódzki w Oddziale Rynku Pracy Wydziału Polityki Społecznej Podkarpackiego Urzędu Wojewódzkiego w Rzeszowie, upoważnienie do przeprowadzenia kontroli z dnia 2009.03.23, znak: S.VIII-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 2009.03.23, znak: S.VIII-0939-5/10/09, 

Przedmiot kontroli: 

prawidłowość stosowania standardów usług rynku pracy określonych w ustawie z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy (t. j. Dz. U. z 2008 r, Nr 69, poz. 415 z późn. zm.) oraz w Rozporządzeniu MPiPS z dnia 2 marca 2007r w sprawie standardów usług rynku pracy (Dz. U. Nr 47, poz. 314) i Rozporządzeniu MPiPS z dnia 
2 marca 2007r w sprawie szczegółowych warunków prowadzenia przez publiczne służby zatrudnienia usług rynku pracy (Dz. U. Nr 47, poz. 315).

Pośrednictwo pracy.


W 2009 r w Powiatowym Urzędzie Pracy w Lubaczowie usługę pośrednictwa pracy winno realizować minimum 5 pośredników pracy zatrudnionych w pełnym wymiarze czasu pracy. Ustalenia liczby pośredników pracy w oparciu o §11 ust. 2 Rozporządzenia MPiPS 
w sprawie szczegółowych warunków prowadzenia przez publiczne służby zatrudnienia usług rynku pracy (Dz. U. Nr 47, poz. 315) dokonano w Zarządzeniu Nr 13/2008r Dyrektora PUP 
w Lubaczowie z dnia 30 września 2008 r, w sprawie ustalenia liczby stanowisk pracy świadczących usługi rynku pracy (załącznik nr 1). Na dzień kontroli w PUP w Lubaczowie zatrudnionych było 8 pośredników pracy w pełnym wymiarze czasu pracy (tj. 2 pośredników pracy – stażystów, 4 pośredników pracy oraz 2 pośredników pracy I stopnia). 

Pośrednicy pracy zajmują 2 pomieszczenia, jedno z nich usytuowane na parterze, przeznaczone do wykonywania m. in. zadań z zakresu nawiązywania i utrzymywania kontaktu z osobami bezrobotnymi, drugie znajdujące się na I piętrze, w którym pośrednicy pracy wydają skierowania do pracy i przyjmują oferty pracy od pracodawców. 

Usytuowanie pomieszczeń pozwala na zapewnienie łatwego dostępu do usługi. Spełniony jest również warunek świadczenia usługi w warunkach zapewniających poufność prowadzonych rozmów. Stanowiska pracy pośredników zostały wyposażone zgodnie 
z zapisami rozporządzenia w sprawie szczegółowych warunków prowadzenia przez publiczne służby zatrudnienia usług rynku pracy w sprzęt komputerowy oraz środki łączności.


Pracodawcy mogą zgłaszać oferty (załącznik nr 2 uwagi we wnioskach) osobiście, telefonicznie, również przy wykorzystaniu technologii informatycznej jednakże ten sposób zgłaszania ofert pracy do PUP w Lubaczowie jest przez pracodawców rzadko wykorzystywany. Treść ofert pracy poddawana jest analizie w celu uniknięcia zawierania wymagań dyskryminujących. W przypadkach, gdy oferty zawierają braki lub ich treść budzi wątpliwości pośrednicy pracy podejmują kontakt z pracodawcami w celu ich wyjaśnienia. 

Wprowadzenie oferty pracy do SI PULS-a powoduje, iż oferta staje się widoczna również w Karcie pracodawcy prowadzonej w formie elektronicznej. Kontrola wykazała, iż pośrednik pracy (pozyskujący oferty pracy od pracodawców) prowadził ponadto w programie Excel bazę ofert pracy. 

W jednostce kontrolowanej wśród zgłaszanych ofert większość stanowią oferty zawierające dane umożliwiające identyfikację pracodawcy. Oferty upowszechniane są poprzez umieszczenie ich na tablicy ogłoszeń oraz stronie internetowej urzędu, przesyłane do bazy ofert pracy udostępnianej przez ministra właściwego ds. pracy oraz zamieszczane 
w lokalnej prasie. Przy ofertach „otwartych” pośrednicy pracy wydają skierowania do pracodawców wówczas, gdy osoba bezrobotna zwróci się o wypisanie skierowania. Przed wystawieniem skierowania pośrednicy pracy sprawdzają aktualność oferty pracy.
Prowadzony jest w formie elektronicznej oraz papierowej rejestr ofert pracy. „Podręczny” rejestr ofert pracy zawiera informacje dot. nazwy zakładu, numeru oferty, daty przyjęcia, stanowiska pracy, ilości osób, sektora publicznego, osób niepełnosprawnych, daty zapełnienia, informacji czy osoba kierowana to bezrobotny do 25 roku życia lub po 50 roku życia, zamieszkujący w mieście lub na terenie wiejskim, imienia i nazwiska osoby skierowanej, nr ewidencyjnego, informacji o zatrudnieniu. W rejestrze założonym w 2009 r. widniało do dnia kontroli 29 ofert pracy. 

Oferty niezawierające danych umożliwiających identyfikację pracodawcy również poddawane są analizie pod kątem ewentualnego zawierania wymagań dyskryminujących, umieszczane są one na tablicy ogłoszeń i stronie internetowej urzędu oraz przesyłane do internetowej bazy ofert pracy prowadzonej przez ministra właściwego do spraw pracy. Wytypowaniem osób bezrobotnych spełniających wymagania określone przez pracodawcę zajmują się zarówno pośrednicy wydający skierowania do pracy jak również pośrednicy, którzy podejmują i utrzymują kontakt z osobami bezrobotnymi. Informacje nt ofert napływających do urzędu pracy przekazywane są przez pośredników głównie odpowiedzialnych za wydawanie skierowań do pracy pozostałym pośrednikom. 


W jednostce kontrolowanej organizowano giełdy pracy, kandydaci spełniający wymagania określone w ofercie pracy „wyszukiwani” są przez pośredników, którzy wydają skierowania do pracy jak również przez pośredników zajmujących się nawiązaniem oraz utrzymywaniem kontaktu z osobami bezrobotnymi. W 2009 r. do dnia kontroli zorganizowano 4 giełdy pracy, w 2008 r. – 35 giełd, w których uczestniczyło 491 osób. Fakt wezwania do uczestnictwa w giełdzie odnotowywany jest w Karcie rejestracyjnej w SI PULS. Wezwania dla osób bezrobotnych, w których podawane są terminy stawiennictwa wysyłane są za zwrotnym potwierdzeniem odbioru. Przyjęcie lub odmowa propozycji odpowiedniego zatrudnienia lub innej pracy zarobkowej albo niestawiennictwo w wyznaczonym terminie jest odnotowywane w karcie rejestracyjnej. W przypadku zapełnienia zgłoszonej oferty pracy jest ona wycofywana z miejsc, w których ją zamieszczono. 

Poddano kontroli oferty pracy oraz zapisy w Kartach pracodawców zgłaszających oferty.

Oferta z dnia 02.01.2009 r., pracodawca o nr Regon 650143093 nie wpisał w ofercie kwalifikacji i umiejętności wymaganych od kandydatów do pracy. Oferta dot. 2 stanowisk pracy, skierowano 2 osoby. W Karcie pracodawcy oferty zostały odnotowane.

Pracodawca o nr Regon 290000110 zgłosił w dniu 22.01.2009 r ofertę pracy na stanowisko kierowcy samochodu ciężarowego. Oferta została następnie wycofana, w Karcie pracodawcy (SI PULS) odnotowano powyższe.
Oferta złożona w dniu 02.03.2009 r. dot. stanowiska księgowego, skierowano osobę bezrobotną posiadającą wykształcenie wyższe ekonomiczne. Oferta odnotowana w Karcie pracodawcy.
Opracowywana jest wspólna lista pracodawców, z którymi w danym miesiącu planowane jest nawiązanie kontaktu, tj. pracodawców widniejących w rejestrze pracodawców prowadzonym przez urząd jak i nie znajdujących się w rejestrze. Co miesiąc sporządzana jest informacja o pracy pośrednika „ds. marketingu” tj. składającego wizyty u pracodawców oraz pozyskującego oferty pracy. Informacje nt pracodawców nie widniejących w rejestrze pracodawców prowadzonym przez urząd pozyskiwane są podczas przeprowadzanych 
w terenie spotkań oraz z Urzędu Miasta. Dokonano wyrywkowego sprawdzenia wykonania zaplanowanych na miesiąc styczeń oraz luty wizyt u pracodawców, badano czy w Kartach pracodawców (SI PULS) odnotowany został nawiązany kontakt z pracodawcą. Planowana wizyta z pracodawcami posiadającymi oznaczenia 650030390, 630303023, 650032844, 651109589 oraz 690562060 została odnotowana w zakładce „lista kontaktów z organizacją”, ponadto pośrednik pracy wpisał adnotację na temat ustalenia częstotliwości wizyt. 
Ewidencja pracodawców prowadzona jest w formie papierowej oraz elektronicznej. Aktualizacje dot. danych pracodawców odnotowywane są w Kartach pracodawców (w wersji elektronicznej oraz papierowej) po podjętym kontakcie. Karty pracodawców w formie papierowej przechowywane są w segregatorach „branżowych”, są one zabierane przez pośrednika pracy na zaplanowane wizyty, w nich też pośrednik pracy sporządza informacje nt spotkań, natomiast pracodawca potwierdza pieczęcią zrealizowane wizyty. W losowo wybranych Kartach pracodawców z SI PULS brakowało wpisów dot. oczekiwań pracodawców wobec urzędu pracy.
Osoby bezrobotne dokonują rejestracji w Dziale Ewidencji, pracownik Działu Ewidencji wyznacza termin stawiennictwa w urzędzie pracy, przy zachowaniu zasady, iż dla osób posiadających prawo do zasiłku nie przekracza on 7 dni od daty rejestracji, dla bezrobotnych bez prawa do zasiłku 30 dni. Sprawdzono losowo kartę osoby bezrobotnej Nr ewid: 13994, data rejestracji 05.01.2009 r, wyznaczona data stawiennictwa w urzędzie pracy 09.01.2009 r, przedstawiono propozycję udziału w szkoleniu oraz kartę osoby bezrobotnej Nr ewid: 17333, data rejestracji 09.04.2008 r, wyznaczony termin stawiennictwa 30.04.2008 r. 
Podczas „pierwszej” wizyty u pośrednika pracy zakładana jest Karta wizyt bezrobotnego u pośrednika pracy (załącznik Nr 3), w której w części D odnotowywane są daty stawienia się bezrobotnego w urzędzie pracy oraz przedstawione mu propozycje. 
W przypadku, gdy urząd pracy posiada propozycję odpowiedniego zatrudnienia lub innej pracy zarobkowej wydaje bezrobotnemu skierowanie do pracy (załącznik Nr 4, stosowany wzór „Skierowania do pracy” zgodny z zapisami rozporządzeń dot. standardów usług rynku pracy). Bezrobotny informowany jest o prawach i obowiązkach osoby kierowanej do pracodawcy (załącznik Nr 5 – uwagi we wnioskach). W jednostce kontrolowanej opracowana została i jest stosowana informacja nt podjęcia lub nie podjęcia pracy, podpisywana przez osobę bezrobotną (załącznik Nr 6). Powyższe informacje odnotowywane są również w SI PULS. 
Zgodnie z wyjaśnieniami Kierownika Działu Usług i Instrumentów Rynku Pracy wobec braku propozycji odpowiedniego zatrudnienia lub innej pracy zarobkowej bezrobotnym przedstawiane są inne propozycje ze strony urzędu. W celu ich przedłożenia do osób bezrobotnych kierowane są wezwania, w których wyznaczany jest termin stawiennictwa w urzędzie pracy (załącznik Nr 7). Osoby bezrobotne kierowane są m.in. do doradców zawodowych, specjalistów ds. rozwoju zawodowego, lidera klubu pracy. Przekazanie innym pracownikom świadczącym usługi rynku pracy informacji o potrzebie objęcia osoby bezrobotnej pomocą dokonywane jest przy użyciu technologii informatycznej. W PUP 
w Lubaczowie stosowany jest wniosek o udzielenie porady zawodowej (załącznik Nr 8) i skierowanie do doradcy zawodowego (załącznik Nr 9). 
Pośrednicy pracy (nawiązujący oraz utrzymujący kontakt z bezrobotnymi) udzielają również informacji o ofertach pracy nie będących w dyspozycji urzędu, które to informacje uzyskują m.in. ze stron internetowych innych urzędów oraz instytucji. 

Kontrolując realizację postępowania przy utrzymywaniu kontaktu z bezrobotnym (lub poszukującym pracy) sprawdzono zapisy w kartach rejestracyjnych bezrobotnych. 
Bezrobotna zarejestrowana w dniu 07.05.2007 r., nr ewid. 2589, wykształcenie podstawowe, zawód wykonywany – sprzedawca. W Karcie w części D (prowadzonej przez Dział Ewidencji) – Stawiennictwo w urzędzie pracy i propozycje przedłożone bezrobotnemu od dnia 05.06.2007 r. do dnia 04.06.2008 r. brak propozycji. W Karcie (wizyt bezrobotnego u pośrednika pracy) w części D – prowadzonej przez pośrednika pracy zapisy o treści „ustalono, że Pani szuka pracy w branży handlowej” – 02.09.2008 r, „ustalono, że Pani poszuka pracy w ramach prac interwencyjnych” – 28.11.2008 r, „ustalono, że planuje podniesienie kwalifikacji w ramach szkoleń grupowych” – 20.02.2009 r. 
Bezrobotny posiadający nr ewid. 11949, zarejestrowany po raz ostatni w dniu 20.06.2008 r., legitymujący się wykształceniem podstawowym, brak doświadczenia zawodowego. W Karcie wizyt bezrobotnego u pośrednika pracy w części D – Stawiennictwo w urzędzie pracy i propozycje przedłożone bezrobotnemu widnieją zapisy: „ustalono, że Pan szuka pracy u pracodawcy zagranicznego” – 10.10.2008 r., „ustalono, że Pan prawdopodobnie podejmie pracę u pracodawcy zagranicznego” – 09.01.2009 r.
Osoba bezrobotna o nr ewid. 887, zarejestrowana po raz ostatni w dniu 04.08.2004 r., posiadająca zawód wyuczony – tokarz, wykształcenie średnie zawodowe. Z zapisów dokonanych w karcie wynika, iż osobie wyznaczany jest, co 3 miesiące termin stawienia się 
w urzędzie, widnieją również adnotacje, że bezrobotny szuka pracy w zawodzie budowlanym, skontaktuje się z pracodawcą w sprawie oferty murarz-tynkarz.
Bezrobotny nr ewid. 12874 – zarejestrowany 26.05.2008 r. legitymujący się wykształceniem średnim policealnym, zawód wyuczony – ciastkarz, wykonywany – sprzedawca. W karcie odnotowane zostały wizyty przypadające w okresie 3 miesięcy oraz widniejące obok dat zapisy: przy dacie 10.09.2008 r. „brak”, 10.12.2008 r. 
„P. zastanowi się nad szkoleniem grupowym”, 09.03.2009 r. „P. popyta o pracę w branży handlowej”.
Osoba zarejestrowana w dniu 07.05.2007 r., posiadająca nr ewid. 11305, wykształcenie zawodowe, zawód wyuczony szwaczka. Z karty wynika, iż od dnia rejestracji do dnia 04.07.2008 r. – brak propozycji ze strony urzędu. Po dacie 04.07.2008 r. widnieją następujące zapisy: 04.07.2008 r. poinformowano o możliwości odbycia szkoleń grupowych, 03.10.2008 r. ustalono, że pan szuka pracy w zawodach budowlanych, 30.12.2008 r. ustalono, że pan nadal szuka pracy w branży budowlanej, 26.03.2009 r ustalono, że pan skontaktuje się z pracodawcą w sprawie oferty murarz-tynkarz. 
Wnioski dot. usługi pośrednictwa pracy

1. W Powiatowym Urzędzie Pracy w Lubaczowie liczba pracowników realizujących usługę pośrednictwa pracy jest większa od minimalnej liczby pośredników pracy wyliczonej zgodnie ze wzorem określonym w §11 ust. 2 Rozporządzenia w sprawie szczegółowych warunków prowadzenia przez publiczne służby zatrudnienia usług rynku pracy (Dz. U. Nr 47, poz. 315).
2. Warunki świadczenia usługi pośrednictwa pracy oraz wyposażenie stanowisk pracy pośredników pracy w sprzęt komputerowy i środki łączności są zgodne z wymogami określonymi w ww. rozporządzeniu.

3. Kontrola dokumentów oraz wyjaśnienia uzyskane od pracowników wskazują, iż 
w Powiatowym Urzędzie Pracy w Lubaczowie stosowane są postępowania przewidziane dla standardu pośrednictwa pracy, jednakże nie wszystkie z postępowań na zadawalającym poziomie. Brak ofert pracy na lokalnym rynku pracy, słabo rozwinięty przemysł na obszarze działania jednostki kontrolowanej oraz aktualna niekorzystna sytuacja gospodarcza powodują, iż PUP w Lubaczowie przedstawia osobom bezrobotnym znikomą ilość ofert pracy (do Powiatowego Urzędu Pracy 
w Lubaczowie wpłynęło od 1 stycznia 2009 r. do dnia kontroli 29 ofert pracy). 
W przypadku braku propozycji odpowiedniego zatrudnienia lub innej pracy zarobkowej urząd pracy winien przedstawić osobom bezrobotnym możliwość skorzystania z innej formy pomocy. Zapisy dokonane w aktach osób bezrobotnych (skontrolowane akta osób bezrobotnych o nr: 2589, 11949, 887, 12874, 11305) świadczą o wyznaczaniu terminów stawiennictwie w urzędzie raz na 3 miesiące lecz jednocześnie wskazują, iż nie były przedstawiane osobom bezrobotnym inne propozycje skorzystania z usług rynku pracy lub z innej formy pomocy udzielanej przez urząd. 
4. W stosowanym w PUP w Lubaczowie wzorze „Oferty pracy”- zał. nr 2 do protokołu, należy dodać pozycję wskazującą na formę oferty (zawierającą dane umożliwiające identyfikację pracodawcy bądź niezawierającą takich danych).
5. W „Informacji dla osób kierowanych do pracy” kontrolujący sugeruje podanie również zapisów dot. dodatku aktywizacyjnego i ewentualną zmianę treści praw osoby kierowanej do pracy, polegającą na wskazaniu, iż instrumenty stosowane przez starostę wymienione np. w pkt 3, 4, 5, 6 są fakultatywne. Sugeruje się również rozszerzenie pkt 1 dotyczącego praw, poprzez wskazanie, iż „kompletną” informację mogą uzyskać bezrobotni na temat ofert „otwartych”. 
Pośrednictwo pracy z wykorzystaniem sieci Eures.


Pośrednik pracy prowadzi rejestr ofert pracy rozpowszechnianych w ramach sieci Eures zarówno w formie elektronicznej oraz papierowej. W roku 2008 odnotowano 242 oferty, w 2009 r. do dnia kontroli – 30 ofert. 


Prowadzony jest również rejestr osób, którym udzielane są informacje nt warunków życia i zatrudnienia w państwach UE/EOG. W rejestrze wpisywane są: dane osoby, której udzielana jest informacja, nr ewidencyjny, data, zakres informacji. Do dnia kontroli udzielono informacji 7 zainteresowanym. Adnotacje z rejestru wykorzystywane są przy sporządzaniu sprawozdania kwartalnego.

Bezrobotni informowani są o możliwości pozostawienia CV w PUP, w PUP 
w Lubaczowie nie ma utworzonej bazy CV.

Pracodawcy z kraju nie są zainteresowani rekrutacją kandydatów z państw UE/EOG, również sporadycznie udzielane są pracodawcom informacje o możliwościach zatrudniania bezrobotnych lub poszukujących pracy z ww. państw.
Zagraniczne oferty pracy pośrednik pracy otrzymuje od doradcy WUP drogą 
e-mailową, są one wywieszane na tablicy ogłoszeń. Ponadto oferty upowszechniane w ramach sieci Eures przechowywane są w segregatorze oznaczonym „Zagraniczne oferty pracy Eures”. Do ofert, które utraciły aktualność dołączana jest wiadomość od doradcy Eures informująca 
o powyższym, podlegają one również zdjęciu z tablicy ogłoszeń, niekiedy zgłaszane oferty mają posiadają wyznaczoną datę aktualności. 
Raz na kwartał pracownik sporządza sprawozdanie dot. usługi Eures (załącznik nr 10).
Wnioski:
1. Pośrednictwo pracy związane ze swobodnym przepływem pracowników państw, 
o których mowa w art. 1 ust. 3 pkt 2 lit. a-c ustawy o promocji (…) nie cieszy się zainteresowaniem pracodawców z kraju.
2. Pośrednictwo pracy dla pracodawców z państwa UE/EOG odbywa się zgodnie 
z zapisami aktów wykonawczych.

3. Z wykonywania pośrednictwa pracy z wykorzystaniem sieci Eures sporządzane jest raz na kwartał sprawozdanie.

Usługa pomocy w aktywnym poszukiwaniu pracy

Zgodnie z zarządzeniem nr 13/2008 Dyrektora Powiatowego Urzędu Pracy                            w Lubaczowie z dnia 30 września 2008 r. w sprawie ustalenia liczby stanowisk pracy świadczących usługi rynku pracy w Powiatowym Urzędzie Pracy w Lubaczowie,                           w 2009 r. minimalny stan zatrudnienia pracowników realizujących usługę pomocy                              w aktywnym poszukiwaniu pracy powinien w Urzędzie obejmować, na podstawie dokonanych wyliczeń, 2 osoby, w tym jedną wykonującą zadania z zakresu podanej usługi                 w pełnym wymiarze czasu pracy i jedną wykonującą wspomniane zadania w wymiarze                       ½ etatu (łącznie 1,5 etatu). Minimalna bowiem liczba pośredników pracy zatrudnionych                 w Urzędzie w pełnym wymiarze czasu pracy powinna w 2009 r. wynosić 5 osób.               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 (obowiązujące zatem                  dla PUP w Lubaczowie minimum zatrudnienia to dwóch pracowników w ramach ½ etatu                  i jeden w ramach ¼ etatu).                         

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

1) pracownika, który w Urzędzie był zatrudniony w pełnym wymiarze czasu pracy                      na stanowisku pomocy administracyjnej w Dziale Ewidencji, Świadczeń i Informacji w okresie 23.05.2006 r. - 22.07.2006 r. W okresie od 23.07.2006 r. do 31.12.2007 r. – praca w pełnym wymiarze na stanowisku starszego referenta w Dziale Ewidencji, Świadczeń i Informacji. Na podstawie umowy o pracę z dnia 28.12.2007 r. pracownik został zatrudniony na okres od 01.01.2008 r. do 31.12.2013 r. na stanowisku starszego referenta w Dziale Usług i Instrumentów Rynku Pracy w pełnym wymiarze czasu pracy. Pismem z dnia 30.01.2009 r. pracodawca powierzył pracownikowi stanowisko lidera klubu pracy od dnia 30.01.2009 r. Nie został jednak sporządzony zakres czynności dla stanowiska lidera klubu pracy. Pozostaje natomiast zakres czynności starszego referenta podpisany przez pracownika dnia 02.07.2007 r. – zakres zadań               z klubu pracy. Akta osobowe pracownika obejmują m.in. kopię zaświadczenia z dnia 31.10.2008 r. o ukończeniu szkolenia „Liderzy Klubów Pracy”. Pracownik na jego podstawie uzyskał uprawnienia do prowadzenia 3 – tygodniowego szkolenia                       dla bezrobotnych i poszukujących pracy  w zakresie aktywnego poszukiwania pracy    w oparciu o program szkolenia „Klub Pracy” wydany przez MGPiPS w 2003 r;

2) pracownika zatrudnionego na stanowisku referenta ds. aktywnego poszukiwania pracy                od dnia 01.02.2009 r. do dnia 31.12.2009 r. (pełny etat). Od 01.01.2009 r. pracownik zajmował stanowisko starszego referenta w Dziale Usług i Instrumentów Rynku Pracy (pełny etat). Pracownikowi ustalono zakres czynności referenta ds. aktywnego  poszukiwania pracy. Pracownik legitymuje się wykształceniem wyższym  administracyjnym oraz drugi kierunek - politologia (licencjat). W zakresie czynności przewidziano pomoc i zastępstwo podczas usprawiedliwionej nieobecności pracownika na stanowisku specjalisty ds. rozwoju zawodowego.    

W Urzędzie obowiązuje zarządzenie nr 12/2008 Dyrektora Powiatowego Urzędu Pracy w Lubaczowie z dnia 4 lipca 2008 r. w sprawie wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego Klubu Pracy działającego w Powiatowym Urzędzie Pracy w Lubaczowie. Zarządzenie obowiązuje z mocą od 01.07.2008 r. Określa m.in. zasady korzystania ze sprzętu komputerowego w klubie pracy. 

Kontroli poddano teczkę o znaku: PR 5402/01/09 dotyczącą zajęć aktywizacyjnych zorganizowanych w dniach 16-18.02.2009 r. (grupa 5 osób). Teczka obejmuje m.in.: 

· wezwania z dnia 06.02.2009 r. osób do zgłoszenia się do Urzędu w dniu 16.02.2009 r. celem przedłożenia przez PUP w Lubaczowie propozycji zajęć w klubie pracy,

· ramowy program zajęć aktywizacyjnych pt. „Jak szukać pracy”,

· listę obecności na zajęciach,

· pisma w sprawie przyznania zwrotu kosztów dojazdu na zajęcia aktywizacyjne,

· ankiety uczestników zajęć aktywizacyjnych,

· analizę zajęć aktywizacyjnych dokonaną przez pracownika prowadzącego zajęcia,

· zaświadczenia o uczestnictwie w zajęciach aktywizacyjnych wystawione dnia 18.02.2009 r.

Kontroli poddano także teczkę o znaku: PR 5401/01/09 dotyczą organizacji szkolenia „Klub Pracy” w dniach 12.01.2009 r. – 30.01.2009 r. (grupa 10 osób). Akta obejmują m.in.: 

· skierowania na szkolenie z dnia 06.01.2009 r.,

· ramowy program szkolenia z zakresu Aktywnego poszukiwania pracy,

· listy obecności uczestników szkolenia,

· ankiety uczestników szkolenia,

· analizę przebiegu i wyników szkolenia,

· zaświadczenia o uczestnictwie w szkoleniu wystawione dnia 30.01.2009 r. 

W 2008 r. w klubie pracy zorganizowano 3 szkolenia z aktywnego poszukiwania pracy, przy czym od dnia 01.07.2008 r. do końca 2008 r. przeprowadzono 2 szkolenia.                           W okresie od 01.01.2009 r. do 25.03.2009 r. zorganizowano 3 szkolenia.   

W 2008 r. przeprowadzono 8 zajęć aktywizacyjnych. W okresie od 01.01.2009 r.                do 25.03.2009 r. zorganizowano jedne zajęcia aktywizacyjne. 

Klub pracy wyposażony jest zgodnie z wymogami przepisów prawa. Na wyposażeniu sali klubu pozostaje cyfrowa kamera, cyfrowy aparat fotograficzny, telewizor,                 odtwarzacz DVD, magnetowid, rzutnik multimedialny, tablica interaktywna, tablica flipchart, dyktafon, laptop, komputer stacjonarny, drukarka, radiomagnetofon. Na stanie Urzędu pozostaje skaner, kserokopiarki. 

Stanowiska pracy pracowników świadczących usługę pomocy w aktywnym poszukiwaniu pracy znajdują się w sali klubu pracy. Stanowiska wyposażone są w sprzęt komputerowy z dostępem do Internetu. 

Pracownicy korzystają z Systemu Informatycznego PULS, w którym prowadzą dokumentację pracy (moduł SZ – „Klub pracy” i moduł FO – „Wizyty”). Zgodnie bowiem                z przepisami rozporządzenia w sprawie szczegółowych warunków prowadzenia przez publiczne służby zatrudnienia usług rynku pracy, forma elektroniczna jest podstawową                   w dokumentowaniu czynności. W przypadkach wymaganych przepisami prawa stosowana jest forma papierowa (przykładowo listy obecności uczestników szkoleń w klubie pracy                     i zajęć aktywizacyjnych).

Pracownicy przestrzegają określonej standardem procedury przy realizacji szkoleń                z zakresu aktywnego poszukiwania pracy i zajęć aktywizacyjnych. Przestrzegana jest także procedura przy tworzeniu dostępu do informacji i elektronicznych baz danych.

PUP w Lubaczowie dysponuje rekomendowanym przez Ministra Pracy i Polityki Społecznej podręcznikiem do realizacji szkoleń w klubie pracy w wersji papierowej                       i elektronicznej. 

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

Wnioski:

1. Standard usługi pomocy w aktywnym poszukiwaniu pracy został w Powiatowym Urzędzie Pracy w Lubaczowie wdrożony i jest aktualnie stosowany. Minimum stanu zatrudnienia pracowników realizujących wskazaną usługę jest zachowane. Pracownicy spełniają wymogi kwalifikacyjne przewidziane dla pracowników powiatowych urzędów pracy. 

2. Według stanu na dzień kontroli jeden z pracowników był zatrudniony na stanowisku 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 pracownik wykonujący zadania z zakresu podanej usługi                        powinien je realizować będąc zatrudnionym na stanowisku 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. 

3. Zwrócenia uwagi wymaga fakt, iż pracownik zatrudniony na stanowisku referenta                ds. aktywnego poszukiwania pracy powinien wykonywać zadania z zakresu usługi pomocy w aktywnym poszukiwaniu pracy w pełnym wymiarze czasu pracy, co też ma miejsce. Jednakże w zakresie czynności tegoż pracownika widnieje zapis nakładający na niego obowiązek pomocy i zastępstwa podczas usprawiedliwionej nieobecności pracownika na stanowisku specjalisty ds. rozwoju zawodowego. Pomoc i zastępstwo dotyczy zatem czynności z zakresu innej usługi rynku pracy, tj. usługi organizacji szkoleń. Zastępstwo powinno natomiast dotyczyć tożsamych czynności pracowników zastępującego i zastępowanego. Zastępowanie pracownika realizującego inne zadania niż pracownik zastępujący jest dodatkowym zadaniem tego ostatniego i powinno się wiązać z dodatkową gratyfikacją.  

4. Pracownik zatrudniony na stanowisku lidera klubu pracy powinien mieć ustalony zakres czynności wskazujący na stanowisko właśnie lidera klubu pracy,                             a nie na stanowisko starszego referenta.  

5. Urząd dysponuje dobrze wyposażoną salą klubu pracy pozwalającą na prowadzenie zajęć w grupie składającej się z 16 osób. 

6. W okresie objętym kontrolą prowadzone były zarówno szkolenia z zakresu aktywnego poszukiwania pracy, jak i zajęcia aktywizacyjne. 

7. Wskazanym byłoby, w miarę możliwości technicznych i finansowych, zorganizowanie w sali klubu pracy odrębnego stanowiska wyposażonego w sprzęt komputerowy dostępny dla klientów PUP w Lubaczowie. Według stanu na dzień kontroli,                      jeden z pracowników urzędujących w sali klubu pracy udostępnia komputer,                      przy pomocy którego wykonuje czynności służbowe, zgłaszającym się klientom,                   co może zakłócać rytm pracy tegoż pracownika oraz ograniczać swobodny dostęp klientów do elektronicznych baz danych.         

Usługa poradnictwa zawodowego i informacji zawodowej        

Zgodnie z zarządzeniem nr 13/2008 Dyrektora Powiatowego Urzędu Pracy                              w Lubaczowie z dnia 30 września 2008 r., minimalny stan zatrudnienia pracowników realizujących podaną usługę powinien obejmować 2 osoby wykonujące zadania w pełnym wymiarze czasu pracy i jedną osobę wykonującą zadania w ramach ½ etatu                              (łącznie 2,5 etatu). Minimalna bowiem liczba pośredników pracy zatrudnionych w Urzędzie w pełnym wymiarze czasu pracy powinna w 2009 r. wynosić 5 osób. Stosownie natomiast               do § 25 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 doradcę zawodowego                 w pełnym wymiarze czasu pracy. 

Według stanu na dzień kontroli w Urzędzie usługa poradnictwa zawodowego                        i informacji zawodowej realizowana była przez następujących pracowników:

1) doradcę zawodowego I stopnia zatrudnionego na tym stanowisku od dnia 01.06.2007r. (pełny etat). Pracownikowi ustalono zakres czynności odpowiadający zajmowanemu stanowisku. Pracownik legitymuje się wykształceniem wyższym socjologicznym.               Akta osobowe obejmują m.in. kopie zaświadczeń potwierdzających ukończenie przez pracownika szkoleń: „Metoda hiszpańska – rozwijanie indywidualnych cech ułatwiających zdobycie zatrudnienia”, „Kwestionariusz Zainteresowań Zawodowych – nowoczesne narzędzie doradcy zawodowego” (uprawnienie do stosowania kwestionariusza w zakresie poradnictwa zawodowego), kurs dla doradców zawodowych w zakresie stosowania „Testu do samobadania Miasteczko Zainteresowań Zawodowych oraz Repertorium Kompetencji Zawodowych” (możliwość stosowania podanych narzędzi);

2) doradcę zawodowego – stażystę, zatrudnionego na tym stanowisku od dnia 01.07.2008 r. (pełny etat). Zakres czynności doradcy zawodowego – stażysty.                      Akta osobowe obejmują kopie zaświadczeń potwierdzających udział m.in.                             w szkoleniach: „Standard usługi poradnictwo zawodowe i informacja  zawodowa oraz standard pomocy w aktywnym poszukiwaniu pracy”, „Indywidualny plan działania – skuteczne narzędzie w pracy doradcy zawodowego”, kurs „Profesjonalny doradca zawodowy”. Pracownik legitymuje się wykształceniem wyższym administracyjnym;

3) doradcę zawodowego, zatrudnionego w pełnym wymiarze czasu pracy                             od 01.01.2008 r. do 31.12.2013 r. Zakres czynności doradcy zawodowego. Pracownik legitymuje się wykształceniem wyższym – kierunek socjologia. W aktach są m.in. kopie zaświadczeń o ukończeniu szkoleń: „Indywidualny plan działania – skuteczne narzędzie w pracy doradcy zawodowego”, „Profesjonalny doradca zawodowy                  (kurs dla nowych doradców zawodowych)”, „Metody i techniki prowadzenia zajęć grupowych z przedsiębiorczości”.     

Kontroli poddano teczkę o znaku: PR 5303/1/09 dotyczącą udzielenia porady grupowej w dniach 11 i 12.02.2009 r. Liczba uczestników – 15 osób. Zajęcia zatytułowane                         „Praca nad sobą”. Celem zajęć była analiza konsekwencji przyjmowanych w życiu postaw połączona z samooceną oraz poznanie swoich predyspozycji zawodowych. Zajęcia prowadzili dwaj doradcy. Są listy obecności. 

Kontroli poddano także teczkę o znaku: PR 5303/2/09 – porada grupowa                            „Praca nad sobą” przeprowadzona w dniach 13 i 16.02.2009 r. (liczba uczestników –                      12 osób). Zajęcia prowadzili dwaj doradcy. Są listy obecności. 

Kontroli poddano teczkę o znaku: PR 5303/19/08 – porada grupowa                            „Kariera zawodowa” w dniach 3 i 10.09.2008 r. (liczba uczestników – 15 osób). Jej celem było nabycie umiejętności dokonywania samooceny oraz podejmowania decyzji związanych      z własną karierą zawodową. Poradę prowadziło dwóch doradców. Są listy obecności uczestników porady. 

Kontroli poddano teczkę o znaku: PR 5303/20/08 – porada grupowa                              „Kariera zawodowa” (liczba uczestników – 15 osób). Porada prowadzona w dniach                              5 i 12.09.2008 r. przez dwóch doradców. Są listy obecności. 

Zgodnie z wyjaśnieniami doradcy zawodowego I stopnia, w okresie od lipca                        do grudnia 2008 r. udzielonych zostało 5 porad grupowych w następujących terminach:                22-29.08.2008 r. (grupa 13 osób), 21-27.08.2008 r. (grupa 15 osób), 03-10.09.2008 r.                (grupa 15 osób), 05-12.09.2008 r. (grupa 15 osób), 26-30.09.2008 r. (grupa 15 osób).                        W okresie od stycznia do dnia 25.03.2009 r. udzielono 5 porad grupowych w terminach:                 11-12.02.2009 r. (grupa 15 osób), 13-16.09.2009 r. (grupa 12 osób), 02-03.03.2009 r.                (grupa 14 osób), 05-10.03.2009 r. (grupa 13 osób), 20-23.03.2009 r. (grupa 15 osób).     

W okresie objętym kontrolą doradcy udzielali także indywidualnych porad zawodowych.

Pracownicy prowadzą rejestr informacji zawodowych. W 2008 r. udzielono                             7 indywidualnych informacji zawodowych. Brak informacji grupowych. W 2009 r. do dnia kontroli nie udzielono jeszcze informacji zawodowych ani indywidualnych, ani grupowych.  

Stanowiska doradców zawodowych wyposażone są w sprzęt komputerowy z dostępem do Internetu i drukarki. Pracownicy urzędują w dwóch odrębnych pokojach -                               doradca zawodowy I stopnia samodzielnie w jednym pokoju, a doradca zawodowy i doradca zawodowy - stażysta dzielą inny pokój.  

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.

W trakcie kontroli okazano kontrolującemu stosowany w PUP w Lubaczowie przez doradców zawodowych formularz skierowania na badania w związku z odbywaniem stażu/przygotowania zawodowego/szkolenia/wykonywania prac społecznie użytecznych. Skierowanie zawiera obligatoryjne elementy określone w § 19 ust. 2 rozporządzenia                           w sprawie szczegółowych warunków prowadzenia przez publiczne służby zatrudnienia usług rynku pracy. Formularz skierowania stanowi załącznik nr 11 do protokołu.   

Doradcy korzystają także z formularza opinii o celowości uczestniczenia bezrobotnego lub poszukującego pracy w szkoleniu z zakresu umiejętności poszukiwania pracy oraz formularza opinii wydanej przez doradcę w wyniku udzielonej porady odpowiadających wymogom standardu usługi poradnictwa zawodowego i informacji zawodowej. Wspomniane formularze stanowią załączniki nr 12 i 13 do protokołu.   

Pracownicy przestrzegają prawnie określonych procedur w zakresie udzielania indywidualnych i grupowych porad zawodowych oraz indywidualnych informacji zawodowych. 

Usługa pomocy pracodawcom w doborze kandydatów do pracy cieszyła się niewielkim zainteresowaniem samych pracodawców. 

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 Lubaczowie 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. 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. 

3. Dla celów poradnictwa grupowego wykorzystywana jest dobrze wyposażona sala klubu pracy pozwalająca na prowadzenie zajęć w grupie składającej się z 16 osób. 

4. W okresie objętym kontrolą nie udzielono grupowych informacji zawodowych.                Należy zatem „uruchomić” także i tę formę usługi.  

Na tym protokół zakończono.

Pouczenie.

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

Dyrektor może także złożyć kontrolującemu, w terminie 7 dni od dnia otrzymania protokołu, pisemne wyjaśnienie, co do ustaleń w nim zawartych i jednocześnie podpisać protokół kontroli.

Dyrektor jednostki może odmówić podpisania protokołu, 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.
Protokół sporządzono w 2 egzemplarzach, jeden z nich doręczono Dyrektorowi jednostki kontrolowanej.

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

Kontrolowany:





Kontrolujący:

…….…………………………



1. ………………………….









2. …………………………..









3. …………………………..









Rzeszów: …………………..

Załączniki do protokołu:

1. Zarządzenie Nr 13/2008 Dyrektora PUP w Lubaczowie z dnia 30 września 2008 r 
w sprawie ustalenia liczby stanowisk pracy świadczących usługi rynku pracy oraz Zarządzenie Nr 14/2007 Dyrektora PUP w Lubaczowie z dnia 12 grudnia 2007 r.

2. Stosowany wzór Oferty pracy.
3. Karta wizyt bezrobotnego u pośrednika pracy.
4. Skierowanie do pracy.
5. Informacja dla osób kierowanych do pracy.
6. Wzór oświadczenia dot. podjęcia lub nie podjęcia pracy.

7. Wzór wezwania.

8. Wniosek o udzielenie porady zawodowej.
9. Skierowanie do doradcy zawodowego.
10. Sprawozdanie za IV kwartał 2008 r. z pośrednictwa pracy z wykorzystaniem sieci Eures.
11. Skierowanie na badania w związku z odbywaniem stażu/przygotowania zawodowego/szkolenia/wykonywania prac społecznie użytecznych.

12. Opinia o celowości uczestniczenia bezrobotnego lub poszukującego pracy w szkoleniu z zakresu umiejętności poszukiwania.
13. Wzór druku opinii wydanej przez doradcę po udzielonej poradzie.
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