S.V.9111-4/09

Protokół

kontroli problemowej przeprowadzonej w dniu 28 i 29 maja 2009 r. w Powiatowym Urzędzie Pracy w Łańcucie, mieszczącym się przy ulicy Piłsudskiego 9. 

Dyrektorem jednostki kontrolowanej jest Pan Marek Kuźniar.

Kontrolujący:

Agnieszka Nowak – specjalista w Oddziale Rynku Pracy Wydziału Polityki Społecznej Podkarpackiego Urzędu Wojewódzkiego w Rzeszowie, upoważnienie do przeprowadzenia kontroli z dnia 2009.05.26, znak: S.VIII-0939-5/11/09,

Agnieszka Paszkowska – inspektor wojewódzki w Oddziale Rynku Pracy Wydziału Polityki Społecznej Podkarpackiego Urzędu Wojewódzkiego w Rzeszowie, upoważnienie do przeprowadzenia kontroli z dnia 2009.05.26, znak: S.VIII-0939-5/12/09, 

Przedmiot kontroli: 

przestrzeganie w 2008 r. oraz od 01.01.2009 r. do dnia kontroli przepisów prawnych dot. 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.


Zgodnie z pismem stanowiącym załącznik nr 1 do protokołu minimalna liczba pośredników pracy wynosi w 2009 r. w PUP w Łańcucie 6 pośredników pracy zatrudnionych w pełnym wymiarze czasu pracy. Na dzień kontroli jednostka kontrolowana zatrudniała 9 pośredników pracy: w tym jedna z osób zatrudniona na stanowisku pośrednika pracy – stażysty zajmowała się ofertami stażu zgłaszanymi przez pracodawców, z zakresu czynności innego pracownika zatrudnionego na stanowisku pośrednik pracy – stażysta (zał. nr 2 do protokołu, z dnia 01.04.2008 r., znak: PO-0110/19/08) wynikało, iż jedynie obsługa otrzymywanych od przedstawicieli sieci Eures ofert pracy była czynnością z zakresu pośrednictwa pracy, pozostałe zadania wykonywane przez pracownika nie miały związku ze świadczeniem usługi pośrednictwa pracy a czas przeznaczony na ich wykonywanie „przeważał” czynności z zakresu pośrednictwa pracy.

Pośrednicy pracy zatrudnieni w jednostce kontrolowanej wykonują pracę w dwóch działach: 7 pośredników pracy w Dziale Pośrednictwa, Ewidencji i Świadczeń oraz 
2 pośredników pracy w Dziale Poradnictwa i Instrumentów Rynku Pracy.

Pośrednicy pracy zatrudnieni w Dziale Pośrednictwa, Ewidencji i Świadczeń zajmują 3 pomieszczenia: 2 połączone ze sobą, z czego w mniejszym usytuowani są pośrednicy odpowiedzialni za kontakt z pracodawcą, w większym obsługiwane są osoby bezrobotne oraz pomieszczenie, w którym osoba zatrudniona na stanowisku pośrednika pracy – stażysty wykonuje m.in. zadania z zakresu upowszechniania ofert pracy z sieci Eures, dzieląc pokój 
z 3 pracownikami nie świadczącymi czynności z zakresu pośrednictwa pracy. Stanowiska pracy pośredników zostały wyposażone w środki łączności oraz sprzęt komputerowy 
z dostępem do Internetu, spełniony jest również wymóg świadczenia usługi pośrednictwa pracy w warunkach zapewniających poufność prowadzonych rozmów.
W jednostce kontrolowanej 2 pośredników pracy odpowiedzialnych jest za utrzymywanie kontaktu z pracodawcami, w sytuacji, gdy ww. pracownicy znajdują się na terenie urzędu to do nich pracodawcy zgłaszają oferty pracy, w pozostałych przypadkach np. realizacji spotkań z pracodawcami, pozostali pośrednicy pracy „przyjmują” zgłoszenia. Oferty pracy do PUP w Łańcucie można zgłosić osobiście, telefonicznie za pomocą telefaksu. 
Z wyjaśnień uzyskanych od Kierownika Działu Pośrednictwa, Ewidencji i Świadczeń oraz od pośredników pracy wynika, iż składane przez pracodawców oferty pracy nie zawierały wymagań dyskryminujących, natomiast oferty niekompletne podlegały uzupełnieniom. 
Z reguły pośrednicy pracy utrzymujący kontakt z pracodawcami sprawdzają oferty pod względem ich poprawności i kompletności wypełnienia. Pracownik przyjmujący ofertę wprowadza ją do SI PULS-a, ustalany jest okres aktualności oferty. Pracodawcy są zobowiązywani do informowania o fakcie, iż oferta przestała być aktualna. Założony został 
i jest prowadzony segregator oznaczony PE 5310/2009 – Ewidencja ofert pracy ogólnodostępnych, w którym przechowywane są oferty „otwarte” oraz „zamknięte” bez ofert dot. staży, prac interwencyjnych, robót publicznych. Od początku roku do dnia 27.05.2009 r. zostało przyjętych do PUP w Łańcucie 81 ofert pracy, w tym dot. 137 miejsc pracy. Raz na rok przekazywana jest specjaliście do spraw rozwoju zawodowego informacja o ofertach pracy. 

Pracodawcy preferują zgłaszanie ofert pracy „otwartych”. Oferty pracy (załącznik nr 3) umieszczane są na tablicy ogłoszeń urzędu, stronie internetowej urzędu oraz na stronie udostępnianej przez ministra właściwego ds. pracy. Skierowania do pracy (załącznik nr 4) wydawane są przez pośredników pracy obsługujących osoby bezrobotne, jeden egzemplarz skierowania do pracy dołączany jest do akt osoby bezrobotnej, z dwoma egzemplarzami bezrobotny udaje się do pracodawcy. Fakt zrealizowania oferty pracy odnotowywany jest w Kartach pracodawców. Sprawdzono losowo wybrane Karty pracodawców o nr ewid: PE/530/1/25/BG/08, PE/530/3/11/GL/08 (załącznik nr 5 i 6) – w kartach (prowadzonych zarówno w formie elektronicznej oraz papierowej) odnotowano zgłoszone przez ww. pracodawców w 2009 r. oferty pracy oraz fakt ich zrealizowania. Skontrolowano również czy w kartach rejestracyjnych osób bezrobotnych (SI PULS) widnieją adnotacje nt wydania skierowania do pracy. Podczas realizacji oferty nr 09/0257 wydano skierowanie do pracy dla 9 osób bezrobotnych o nr ewid: 160207/0002, 270307/0002, 120902/0011, 250701/0004, S16022, S01375, 130204/0001, 061003/0007, 310702/005 - we wszystkich kartach ww. osób odnotowano fakt wydania skierowania oraz informację nt podjęcia lub niepodjęcia zatrudnienia lub niestawiennictwa w urzędzie pracy w celu „rozliczenia się” ze skierowania. 
Realizacja ofert zamkniętych polega m.in. na wzywaniu przez pośredników obsługujących pracodawców, osób bezrobotnych spełniających wymogi określone w ofercie. Oferty niezawierające danych umożliwiających identyfikację pracodawcy podlegają również upowszechnieniu na tablicy ogłoszeń oraz w internetowej bazie ofert pracy. Oferty wywieszane na tablicy ogłoszeń nie zawierają danych dot. pracodawcy, wskazują nazwę stanowiska oraz numer oferty. W sytuacji braku w ewidencji urzędu osób spełniających wymogi pracodawcy, pośrednicy pracy proponują „zamianę” oferty na otwartą. Wybrano do kontroli ofertę zamkniętą Nr: 09/0153 – oferta dotyczyła stanowiska szwaczki, ilość miejsc pracy 1, pracodawca w wymaganiach wskazał na doświadczenie. Wystawiono skierowanie do pracy dla 12 osób widniejących w ewidencji urzędu pracy, pracodawca zatrudnił jedną osobę. Osobom bezrobotnym, dla których dana oferta pracy nie jest odpowiednia nie są wydawane skierowania do pracy. W przypadku powzięcia informacji o „zapełnieniu” oferty zostaje ona wycofana z miejsc, w których była umieszczona. 
W jednostce kontrolowanej opracowywane są plany wizyt u pracodawców znajdujących się w rejestrze pracodawców prowadzonym przez urząd oraz nie widniejących w rejestrze. Rejestr pracodawców prowadzony jest w formie elektronicznej – na dzień kontroli wpisanych było 460 pracodawców. W 2008 r. przeprowadzono 168 wizyt, 
w bieżącym roku od 01.01.2009 r do dnia kontroli 46 wizyt. Dla „nowych” pracodawców zakładane są karty, dla widniejących w rejestrze urzędu dokonywana jest aktualizacja danych. Pośrednicy pracy prowadzą ponadto Harmonogramy wizyt pośrednika pracy u pracodawców i „Karty wizyt u pracodawców”. Karty wizyt u pracodawców przechowywane są w teczce rzeczowej „Ewidencja wizyt u pracodawców” PE 5303/1/2009, na kartach pracodawcy potwierdzają przeprowadzenie wizyty. Pośrednicy pracy podczas spotkań z pracodawcami zaopatrzeni są w materiały informacyjne o usługach świadczonych przez Powiatowy Urząd Pracy w Łańcucie (załącznik Nr 7) pozostawiane pracodawcom. Dokonano sprawdzenia czy w kartach pracodawców wskazanych w Harmonogramie wizyt pośrednika pracy 
u pracodawców odnotowana została przeprowadzona wizyta. Zgodnie z harmonogramem spotkanie zrealizowane w dniu 25.03.2009 r. u pracodawcy Nr ewid: PE/530/4/28/LA/08 - odnotowane zostało w karcie pracodawcy, zgodnie z harmonogramem wizyta przeprowadzona w dniu 16.03.2009 r. u pracodawcy Nr ewid: PE/530/4/38/LA/08 – odnotowana w karcie pracodawcy. 
W dniu rejestracji osobom bezrobotnym wyznaczany jest termin stawiennictwa 
w urzędzie, zarejestrowani otrzymują Kartę wizyt w Powiatowym Urzędzie Pracy w Łańcucie (załącznik nr 8). Akta osób zarejestrowanych, którym wyznaczono termin zgłoszenia się 
w urzędzie pracy są przekazywane pośrednikom pracy, którzy dokonują ich analizy oraz analizy ofert pracy. W sytuacji, gdy do urzędu pracy zostanie zgłoszona „odpowiednia” oferta pracy, bezrobotny zostaje wezwany do urzędu pracy we wcześniejszym terminie od wyznaczonego mu podczas rejestracji terminu stawiennictwa. 
Bezrobotnemu spełniającemu wymagania określone w ofercie pracy wydawane jest Skierowanie do pracy. W stosowanym w jednostce kontrolowanej druku skierowania podane zostały prawa i obowiązki, zapoznanie z nimi osoba bezrobotna poświadcza podpisem. Fakt wydania skierowania odnotowywany jest w karcie rejestracyjnej bezrobotnego, również przyjęcie albo odmowa przyjęcia propozycji odpowiedniego zatrudnienia lub innej pracy zarobkowej, nie „rozliczenie” się z wydanego skierowania albo podjęcie pracy odnotowywane są w karcie rejestracyjnej bezrobotnego. Informację o podjęciu zatrudnienia przez osobę bezrobotną pośrednicy pracy otrzymują zazwyczaj od pracodawcy albo od osoby skierowanej, której pracodawca zaproponował zatrudnienie. Informacja przekazywana od osoby bezrobotnej podlega sprawdzeniu. 
W jednostce kontrolowanej stosowana jest Karta bezrobotnego (załącznik Nr 9), wypełniana po raz pierwszy podczas pierwszej wizyty u pośrednika pracy, podczas kolejnych wizyt nanoszone są ewentualne zmiany dot. sytuacji bezrobotnego. Ww. karta zawiera m. in. informacje nt kwalifikacji, umiejętności bezrobotnego, zawodu wyuczonego, doświadczenia zawodowego, ograniczeń zdrowotnych. Karta posiada również pozycję dot. oczekiwań bezrobotnego względem urzędu pracy. W sytuacji braku propozycji odpowiedniego zatrudnienia lub innej pracy zarobkowej bezrobotnym przedstawiana jest sytuacja o lokalnym rynku pracy albo propozycja skorzystania z innych usług świadczonych przez urząd pracy. Osoby bezrobotne w miarę potrzeby kierowane są do doradcy zawodowego albo lidera Klubu Pracy (załącznik nr 10 – wniosek o objęcie pomocą osoby kierowanej). Na początku miesiąca pośrednicy pracy otrzymują od doradców „Harmonogram dot. wizyt u doradcy zawodowego osób bezrobotnych skierowanych przez pośrednika pracy”. Sprawdzono czy w kartach rejestracyjnych bezrobotnych odnotowywany jest fakt skierowania do doradcy zawodowego: osobie bezrobotnej o nr ewid. 070904/0004 – wyznaczono termin zgłoszenia się do doradcy na dzień 07.01.2009 r., w karcie rejestracyjnej znajdującej się w aktach osoby bezrobotnej (forma papierowa) widnieje obok podanej daty podpis bezrobotnego, również w karcie prowadzonej w SI PULS odnotowano wyznaczony termin wizyty u doradcy, bezrobotnemu 
o nr ewid: 120606/0003 wyznaczono termin wizyty u doradcy – powyższe odnotowano zarówno w karcie rejestracyjnej prowadzonej w formie papierowej (podpis bezrobotnego) oraz w SI PULS. 
Pośrednicy pracy sporządzają imienne listy osób zainteresowanych danym szkoleniem, które przekazywane są specjaliście ds. rozwoju zawodowego. Analiza ankiet, kart bezrobotnych oraz wyników rozmów z bezrobotnymi wykorzystywana jest przy sporządzaniu cyklicznej informacji nt szkoleń, które cieszą się dużym zainteresowaniem bezrobotnych załącznik nr 11). Opracowywana jest również informacja dot. ofert pracy, 
w jakich zawodach pracodawcy zgłaszający oferty do PUP w Łańcucie najczęściej poszukują pracowników oraz informacja sporządzana m.in. w oparciu o niezrealizowane oferty pracy nt deficytu zawodów i specjalności występującego u osób zarejestrowanych w jednostce kontrolowanej (załącznik nr 12). Bezrobotni informowani są również o możliwości samodzielnego poszukiwania pracy, w tym przez agencje zatrudnienia, których „przykładowe” adresy podawane są osobom bezrobotnym (załącznik Nr 13). 
Z wyjaśnień Kierownika Działu Pośrednictwa, Ewidencji i Świadczeń wynika, iż postępowanie mające na celu utrzymywanie kontaktu obejmuje wszystkie osoby bezrobotne. Sprawdzono losowo wybrane akta osób bezrobotnych: 
Bezrobotny o nr ewid: MFN 2933, w karcie rejestracyjnej widnieje zapis dot. rejestracji (05.02.2009 r), daty stawiennictwa w urzędzie – 05.03.2009 r. informacja o sytuacji na rynku pracy i możliwości samodzielnego poszukiwania pracy, wystawiono wniosek do doradcy zawodowego. W dniu 18.03.2009 r. przeprowadzono wstępną poradę indywidualną, 31.03.2009 r. – wydano skierowanie na szkolenie obejmujące okres od 02.04.2009 r do 18.05.2009 r., na dzień 04.06.2009 r . wyznaczono nowy termin stawiennictwa w urzędzie.
Osoba bezrobotna o nr ewid: 10300/0009, zarejestrowana po raz ostatni 08.08.2008 r., 18.08.2008 r. udzielono informacji zawodowej, 21.08.2008 r. dokonano analizy sytuacji zawodowej, 22.08.2008 r. rekrutacja na kurs koparko-ładowarki trwający od 01.09.2008 r. do 03.10.2008 r., 21.04.2009 r. poinformowanie o sytuacji na lokalnym rynku pracy oraz 
o możliwościach samodzielnego poszukiwania pracy.
Bezrobotny posiadający nr ewid: MFN 22392, data ostatniej rejestracji 06.07.2007 r, sprawdzano utrzymywanie kontaktu z bezrobotnym od 01.07.2008 r. – 20.08.2008 r. przedstawiono informację o sytuacji na lokalnym rynku pracy oraz o możliwościach samodzielnego poszukiwania pracy, w karcie widnieje ponadto zapis, iż klient wyraził chęć odbycia kursu operator koparko-ładowarki, skierowanie na szkolenie od 01.09.2008 r. do 03.10.2008 r., w dniach 20.11.2008 r. oraz 17.02.2009 r. poinformowano o sytuacji na lokalnym rynku pracy oraz o możliwościach samodzielnego poszukiwania pracy. 
Wnioski dot. usługi pośrednictwa pracy:
1. Powiatowy Urząd Pracy w Łańcucie na dzień przeprowadzenia kontroli zatrudniał 
9 pośredników pracy w pełnym wymiarze czasu pracy. Zgodnie z pismem stanowiącym załącznik nr 1 do protokołu minimalna liczba pośredników pracy w PUP w Łańcucie 
w 2009 r. powinna wynosić 6 pośredników pracy. Warunek zatrudnienia w 2009 r. pracowników wykonujących usługę pośrednictwa pracy jest w jednostce kontrolowanej spełniony.
Zastrzeżenia budzi zakres czynności (zał. nr 2) pracownika zatrudnionego na stanowisku pośrednika pracy – stażysty, w którym czynności niezwiązane z usługą pośrednictwa pracy są dominujące. Przeprowadzone czynności kontrolne, informacje uzyskane od Kierownika Działu Pośrednictwa, Ewidencji i Świadczeń oraz od samego pracownika potwierdzają, iż upowszechnianie informacji i ofert w ramach sieci Eures zajmuje pracownikowi niewiele czasu (w I kwartale 2009 r. udzielono 36 informacji nt warunków życia i pracy w krajach EOG, przekazano 2 CV). Dalsze zatrudnianie pracownika na stanowisku pośrednika pracy - stażysty winno skutkować powierzeniem pracownikowi zadań z zakresu pośrednictwa pracy tak by były one dominujące lub „przekazaniem” zadań związanych z upowszechnianiem ofert pracy w ramach sieci Eures innemu pracownikowi zatrudnionemu na stanowisku pośrednika pracy.
2. Pośrednicy pracy obsługujący zarówno pracodawców jak i osoby zarejestrowane 
w PUP w Łańcucie wykonują usługę w warunkach zapewniających poufność prowadzonych rozmów. 

3. Stanowiska pracy pośredników pracy są wyposażone zgodnie z Rozporządzeniem MPiPS z dnia 2 marca 2007 r. w sprawie szczegółowych warunków prowadzenia przez publiczne służby zatrudnienia usług rynku pracy (Dz. U. Nr 47, poz. 315) 
w środki łączności oraz sprzęt komputerowy z dostępem do Internetu.

4. Usługa pośrednictwa pracy realizowana jest w Powiatowym Urzędzie Pracy 
w Łańcucie w sposób odpowiadający standardom usług rynku pracy określonym dla publicznych służb zatrudnienia 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).

5. Wymagana przepisami dokumentacja dot. usługi pośrednictwa pracy w tym Karta rejestracyjna bezrobotnego, Karta pracodawcy, rejestr pracodawców - jest prowadzona w sposób prawidłowy oraz na bieżąco uzupełniana.
Poniżej zamieszczone zostały uwagi do stosowanych wzorów dokumentów:
„Zgłoszenie oferty pracy” - w stosowanym wzorze należy podać imię i nazwisko osoby wskazanej przez pracodawcę do kontaktów, pkt 15 zmienić na Rodzaj umowy oraz dodać pozycje wskazujące na inne prace zarobkowe (np. umowa zlecenia), pkt 16 zastąpić sformułowaniem „Informacja o systemie i rozkładzie czasu pracy”. 
Z dokumentu nie wynika czy pkt 26 dotyczy terminu realizacji oferty pracy ustalonego 
z pracodawcą w momencie zgłaszania oferty pracy zgodnie z postępowaniem 
2, działaniem 6, literą c – standardu pośrednictwa pracy wskazanym 
w Rozporządzeniu MPiPS z dnia 2 marca 2007r w sprawie standardów usług rynku pracy Dz. U. Nr 47, poz. 314) czy też dotyczy daty zrealizowania oferty pracy przez urząd pracy. 
„Skierowanie do pracy” w stosowanym dokumencie można rozszerzyć pozycję wskazującą na przyczyny odmowy podjęcia pracy w ten sposób, aby rozróżnić przyczyny nie zatrudnienia kierowanej osoby leżące po stronie pracodawcy oraz przyczyny odmowy przyjęcia zatrudnienia lub innej pracy zarobkowej przez osobę kierowaną. W wymienionych w Skierowaniu obowiązkach należy zmienić zapis wskazujący na dzień utraty statusu osoby bezrobotnej w przypadkach określonych 
w art. 33 ust. 4 pkt 8. Prawa osoby kierowanej do pracodawcy można uzupełnić 
o treść artykułów 2 ust. 1 pkt 16, art. 48, 61 ustawy o promocji zatrudnienia (…).
Pośrednictwo pracy z wykorzystaniem sieci Eures.

W Powiatowym Urzędzie Pracy w Łańcucie w 2008 r. jak również w br prowadzony jest rejestr ofert pracy rozpowszechnianych w ramach sieci Eures. W 2008 r. odnotowano 208 ofert pracy, w 2009 r. do dnia kontroli wpisano 40 ofert. 
Pracownik świadczący pośrednictwo pracy w sieci Eures prowadzi podręczny zeszyt, w którym odnotowuje informacje udzielone nt warunków życia i pracy w krajach UE/EOG. Dane osób szczególnie zainteresowanych podjęciem pracy w ww. krajach oraz telefon kontaktowy do ww. osób jest wówczas odnotowywany przez pośrednika pracy. Informacje umieszczone w zeszycie wykorzystywane są m.in. przy sporządzaniu kwartalnego sprawozdania (załącznik nr 14).
Pracodawcy z kraju nie są zainteresowani rekrutacją pracowników z państw UE/EOG, dlatego nie znajduje zastosowania udzielanie informacji o możliwościach zatrudniania bezrobotnych lub poszukujących pracy z ww. państw jak również postępowanie dot. prowadzenia międzynarodowego pośrednictwa pracy dla pracodawcy z kraju. 
Wykonywanie pośrednictwa pracy przez pracownika powiatowego urzędu pracy dla pracodawcy z państw UE/EOG polega m.in. na przyjmowaniu oferty z sieci Eures za pośrednictwem poczty elektronicznej od Doradcy Eures. Oferty wywieszane są na tablicy ogłoszeń urzędu. Prowadzone są następujące teczki rzeczowe i segregatory: teczka rzeczowa oznaczona PE – 5333/09 Współpraca asystenta usług Eures z doradcą Eures z WUP, w której przechowywane są wszystkie informacje napływające od Doradcy Eures, teczka rzeczowa PE – 5337/09 Korespondencja zainteresowanych usługami Eures, w której znajdują się m.in. CV osób bezrobotnych zainteresowanych konkretną ofertą pracy oraz oświadczenia o wyrażeniu zgody na przetwarzanie danych (CV przesyłane są do Doradcy Eures), teczka rzeczowa PE – 5331/09 Współpraca i kontakty, w której umieszczane są m.in. wyjaśnienia MPiPS, informacje o szkoleniach oraz segregator PE – 5334/09 oferty pracy w ramach Eures (na wydrukowanych ofertach pracy pracownik dokonuje adnotacji o zakończeniu ważności oferty 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).

2. Kontrolujący wnosi uwagę dotyczącą wykonywania przez pośrednika pracy – stażystę w dominującym wymiarze czasu pracy czynności niezwiązanych z usługą pośrednictwa pracy – uwaga we wniosku 1 dot. usługi pośrednictwa pracy.
Usługa pomocy w aktywnym poszukiwaniu pracy

Zgodnie z przedstawioną przez Dyrektora PUP w Łańcucie informacją, poziom zatrudnienia pracowników realizujących usługę pomocy w aktywnym poszukiwaniu pracy powinien w 2009 r. obejmować trzy osoby wykonujące zadania z zakresu podanej usługi               w wymiarze ½ etatu. Wymagane bowiem przez prawodawcę minimum zatrudnienia odnośnie pośredników pracy wykonujących zadania w pełnym wymiarze czasu pracy, stanowiące podstawę ustalenia minimum zatrudnienia pracowników świadczących usługę pomocy w aktywnym poszukiwaniu pracy, wynosi w Urzędzie w 2009 r. 6 osób. 

Zadania z zakresu przedmiotowej usługi wykonuje w pełnym wymiarze czasu pracy pracownik zatrudniony od dnia 01.05.2008 r. na stanowisku specjalisty ds. aktywizacji                   w Dziale Pośrednictwa, Ewidencji i Świadczeń. Zakres czynności z dnia 02.05.2008 r.                   Pracownik legitymuje się wykształceniem średnim. Akta osobowe pracownika obejmują        m.in. kopie zaświadczenia potwierdzającego udział w szkoleniu „Lider Klubu Pracy”                       w dniach 12-16.05.2008 r., zaświadczenia potwierdzającego uczestnictwo w szkoleniu „Standard usługi poradnictwo zawodowe i informacja zawodowa oraz standard pomocy                  w aktywnym poszukiwaniu pracy” w dniu 14.10.2008 r., zaświadczenia potwierdzającego udział w szkoleniu „Umiejętności lidera klubu pracy II stopień” w dniach 22-26.09.2008 r., certyfikatu potwierdzającego ukończenie szkolenia „Profesjonalny Lider Klubu Pracy – warsztaty szkoleniowe dla doświadczonych Liderów Klubu Pracy”. 

Pismem z dnia 09.04.2009 r. znak: PE-073/1/1/09 Dyrektor PUP w Łańcucie                 zwrócił się do Ministra Pracy i Polityki Społecznej o zajęcie stanowiska, czy okres nieprzerwanego zatrudnienia na stanowisku specjalisty ds. aktywizacji, trwającego                         od 01.05.2008 r., można traktować równorzędnie z zatrudnieniem na stanowisku lidera klubu pracy – stażysty i zaliczyć do 12-miesięcznego okresu uprawniającego do objęcia stanowiska lidera klubu pracy. Do dnia zakończenia kontroli nie wpłynęła odpowiedź na powyższe zapytanie. 

W Urzędzie zatrudniony jest pracownik na stanowisku pośrednika pracy – stażysty               w pełnym wymiarze czasu pracy, któremu w zakresie czynności z dnia 02.05.2008 r. zapisano, jako jeden z obowiązków, zastępstwo za pracownika wykonującego w pełnym wymiarze czasu pracy zadania dotyczące usługi pomocy w aktywnym poszukiwaniu pracy.                        Taka praktyka jest nieprawidłowa. Pracownik, który w zakresie czynności nie ma zadań stanowiących przedmiot zastępstwa, nie może zastępować pracownika realizującego takie zadania. W konsekwencji brak jest obsady cząstki etatu (1/2 wymiaru czasu pracy)                     przy wykonywaniu zadań  wynikających z usługi pomocy w aktywnym poszukiwaniu pracy. 

W budynku PUP w Łańcucie nie ma wyodrębnionej sali na potrzeby klubu pracy. Warunki lokalowe Urzędu uniemożliwiają bowiem takie rozwiązanie. Wszczęte zostały już jednak działania, aby Wydział Komunikacji Starostwa Powiatowego w Łańcucie został przeniesiony do innego budynku, a zajmowane dotąd przez pracowników tego Wydziału pomieszczenia (duża sala) i odrębne pokoje, będą do dyspozycji Urzędu Pracy,                           przez co będzie możliwe zorganizowanie we wspomnianej sali klubu pracy. Według stanu   na dzień kontroli pracownik dojeżdża do lokali udostępnionych m.in. przez władze poszczególnych gmin powiatu łańcuckiego i tam prowadzi szkolenia z zakresu pomocy                   w aktywnym poszukiwaniu pracy. Jest to jedyne możliwe rozwiązanie z uwagi na istniejące problemy lokalowe Urzędu, aczkolwiek nienakładające na bezrobotnych zamieszkałych                   w gminach, w których organizowane są zajęcia, obowiązku dojazdu do siedziby Urzędu                      w Łańcucie. Niekiedy jednak udostępniane sale są małe powierzchniowo, co uniemożliwia prowadzenie zajęć w większej grupie, obejmującej maksymalnie 16 osób.       

Na wyposażeniu klubu pracy pozostają: cyfrowa kamera, cyfrowy aparat fotograficzny, odtwarzacz DVD, telewizor, rzutnik multimedialny, ekran, telefon z przenośną słuchawką. Na stanie Urzędu jest także laptop, tablica flipchart, kserokopiarki, skaner. Zakupione zostały 2 zestawy komputerowe dla klubu pracy, które aktualnie są zmagazynowane. W planach jest zakup kolejnych trzech komputerów dla wyposażenia sali klubu pracy w siedzibie Urzędu, której pozyskanie powinno nastąpić w bieżącym roku. 

Pracownik zatrudniony na stanowisku specjalisty ds. aktywizacji urzęduje w pokoju razem z kierownikiem Działu Pośrednictwa, Ewidencji i Świadczeń. W pokoju jest wyłącznie jeden komputer, z którego korzysta zarówno kierownik, jak i specjalista. Pracownicy mają zapewniony dostęp do Internetu i drukarki.             

W trakcie kontroli okazano kontrolującemu segregator zatytułowany „Dokumentacja Klubu Pracy, 2009 rok”, z którego wynika, iż w bieżącym roku zorganizowano szkolenie                  w klubie pracy w dniach 26.01.2009 r. – 13.02.2009 r., które odbyło się w gminie Białobrzegi     (Gminny Ośrodek Kultury i Czytelnictwa). Teczka dotycząca tego szkolenia obejmuje m.in. następujące dokumenty:

· listę osób rekrutowanych na klub pracy (lista nieopatrzona podpisem osoby,                     która ją sporządziła),

· skierowania na szkolenie wraz z informacjami o prawach i obowiązkach bezrobotnego skierowanego na szkolenie oraz z oświadczeniami osób kierowanych na szkolenie,                 że zostały pouczone i zapoznały się z prawami i obowiązkami osoby kierowanej                  na szkolenie, a także ze skutkami odmowy udziału w szkoleniu. Skierowania zawierają wymagane przez § 34 ust. 2 w związku z § 44 ust. 2 rozporządzenia                      w sprawie szczegółowych warunków (…) elementy;

· karty kandydatów na szkolenie,

· arkusze oceny szkolenia, 

· listy obecności na zajęciach w klubie pracy (12 osób) w formie papierowej                            z podpisami uczestników szkolenia za wszystkie jego dni,

· kopie zaświadczeń o ukończeniu szkolenia wystawionych dnia 10.02.2009 r.                     (data przed ukończeniem szkolenia), na kopiach uczestnicy potwierdzili odbiór zaświadczenia w dniu 13.02.2009 r. Zaświadczenia zawierają wymagane przez                   § 53 rozporządzenia w sprawie szczegółowych warunków prowadzenia przez publiczne służby zatrudnienia usług rynku pracy obligatoryjne elementy.                               Na zaświadczeniach wskazane zostały osoby prowadzące szkolenie, tj. specjalista              ds. aktywizacji i pośrednik pracy - stażysta, które złożyły swoje podpisy;

· analizę przebiegu i wyników szkolenia (niepodpisaną przez prowadzącego szkolenie), która odpowiada wymogom punktu 1.5 Części IV rozporządzenia w sprawie standardów usług rynku pracy.

Szkolenie trwało przez, wymagany przepisem § 47 ust. 1 rozporządzenia w sprawie szczegółowych warunków prowadzenia przez publiczne służby zatrudnienia usług rynku pracy, okres trzech kolejno następujących po sobie tygodni i składało się z dwóch części:               40 godzin zajęć warsztatowych i 15 godzin z zakresu aktywnego poszukiwania pracy. Szkolenie obejmowało 10 dni sesji szkoleniowych i 5 dni zajęć praktycznych. Uczestnicy szkolenia zostali objęci grupowym ubezpieczeniem NNW.    

Kolejne szkolenie w klubie pracy miało miejsce w dniach 20.04.2009 r. – 11.05.2009 r. w Starostwie Powiatowym w Łańcucie (grupa 10 osób). W zaświadczeniach                 ze szkolenia wskazano, iż zajęcia szkoleniowe objęły 45 godzin, a aktywne poszukiwanie pracy – 15 godzin (łącznie 60 godzin). W skierowaniach na szkolenie dotyczących cudzoziemców brak jest wskazania numeru dokumentu stwierdzającego tożsamość cudzoziemca. Analiza przebiegu szkolenia nie została podpisana przez prowadzącego szkolenie. 

W trakcie kontroli okazano kontrolującemu także segregator zatytułowany „Dokumentacja Klubu Pracy, 2008 rok”. Wynika z niego, iż w roku ubiegłym przeprowadzono 4 szkolenia z zakresu aktywnego poszukiwania pracy w następujących terminach: 23.06.2008 r. – 11.07.2008 r. (gmina Czarna), 18.08.2008 r. – 05.09.2008 r. (gmina Żołynia), 20.10.2008 r. – 07.11.2008 r. (gmina Markowa, Centrum Kultury Gminy Markowa)), 17.11.2008 r. – 05.12.2008 r. (w Klubie Integracji Społecznej przy Miejskim Ośrodku Pomocy Społecznej w Łańcucie). 

Zajęcia aktywizacyjne nie były prowadzone ani w 2008 r., ani w 2009 r.  

PUP w Łańcucie dysponuje rekomendowanym przez Ministra Pracy i Polityki Społecznej podręcznikiem do realizacji szkoleń w klubie pracy, w oparciu o który prowadzone były szkolenia. 

Skierowania na szkolenie są wystawiane w Dziale Poradnictwa i Instrumentów Rynku Pracy, tam też naliczane są zwroty kosztów dojazdu na szkolenie. Doradca zawodowy - stażysta dokonuje kwalifikacji osób do udziału w szkoleniu w klubie pracy i sporządza ich listę.  
Dokumentacja związana z usługą pomocy w aktywnym poszukiwaniu pracy jest zabezpieczona przed dostępem osób nieuprawnionych.
Wnioski:
1. Standard usługi pomocy w aktywnym poszukiwaniu pracy generalnie został                         w Powiatowym Urzędzie Pracy w Łańcucie wdrożony i jest aktualnie stosowany. Minimum stanu zatrudnienia pracowników realizujących wskazaną usługę nie jest jednak zachowane. Stosownie do § 58 ust. 1 pkt 2 rozporządzenia w sprawie szczegółowych warunków prowadzenia przez publiczne służby zatrudnienia usług rynku pracy, na dwóch pośredników pracy zatrudnionych w pełnym wymiarze czasu pracy zatrudnia się co najmniej jednego lidera klubu pracy w co najmniej połowie pełnego wymiaru czasu pracy. Z uwagi na to, iż przewidziane dla Urzędu Pracy minimum zatrudnienia w 2009 r. pośredników pracy realizujących usługę pośrednictwa pracy w pełnym wymiarze czasu pracy obejmuje 6 osób, minimum zatrudnienia pracowników świadczących usługę pomocy w aktywnym poszukiwaniu pracy powinno obejmować trzy osoby zatrudnione w ramach ½ etatu. Kontrola wykazała, iż zadania z zakresu podanej usługi realizuje jeden pracownik zatrudniony w pełnym wymiarze czasu pracy. Istnieje zatem brak kadrowy dotyczący obsady stanowiska do zadań wynikających z usługi pomocy w aktywnym poszukiwaniu pracy w ramach ½ etatu. Niezbędnym jest więc niezwłoczne podjęcie działań w celu spełnienia określonego standardem usługi wymogu co do minimum zatrudnienia. 
2. Pracownik świadczący usługę pomocy w aktywnym poszukiwaniu pracy spełnia wymogi kwalifikacyjne przewidziane dla pracowników powiatowych urzędów pracy.  

3. Przyjęte przez PUP w Łańcucie rozwiązanie dotyczące organizacji zajęć w klubie pracy w lokalach udostępnionych w poszczególnych gminach przez władze samorządowe,  jest dopuszczalne i nie narusza wymogów standardowych, aczkolwiek wskazanym byłoby pozyskanie lokalu w siedzibie Urzędu, wyposażonego                               w zmagazynowany obecnie sprzęt komputerowy oraz w dodatkowe zestawy komputerowe przeznaczone dla klientów Urzędu Pracy. Aktualnie klienci nie mają możliwości samodzielnego korzystania z internetowych baz danych. Pozyskanie sali klubu pracy w siedzibie Urzędu umożliwiłoby także lepsze warunki pracy pracownikowi realizującemu usługę pomocy w aktywnym poszukiwaniu pracy poprzez zorganizowanie stanowiska pracy w tej sali (ewentualnie w odrębnym pokoju) wyposażonego w sprzęt komputerowy z dostępem do SI PULS i Internetu. 

4. W okresie objętym kontrolą prowadzone były wyłącznie szkolenia z aktywnego poszukiwania pracy, brak było natomiast zajęć aktywizacyjnych. Niezbędnym jest podjęcie starań zmierzających do stosowania także tej formy usługi. 

5. Dokumenty typu lista osób rekrutowanych na szkolenie w klubie pracy oraz analiza przebiegu i wyników szkolenia powinny być opatrzone podpisem pracownika, który sporządził te dokumenty, ze wskazaniem stanowiska służbowego.

6. W skierowaniach na szkolenie dotyczących cudzoziemców należy wskazywać numer dokumentu stwierdzającego tożsamość cudzoziemca.  

7. Na zaświadczeniach o ukończeniu szkolenia w klubie pracy nie może składać podpisu pośrednik pracy – stażysta, gdyż prowadzenie zajęć w klubie pracy nie należy                        do zakresu jego zadań. Zaświadczenia powinny być wystawiane z datą zakończenia szkolenia. W przypadku bowiem przerwania szkolenia zaświadczenie nie zostanie wystawione. Akta dotyczące szkolenia zorganizowanego w dniach 26.01.2009 r. – 13.02.2009 r. obejmują zaświadczenia wystawione w dniu 10.02.2009 r., podczas gdy szkolenie trwało do dnia 13.02.2009 r.                 

Usługa poradnictwa zawodowego i informacji zawodowej
Zgodnie z przedstawioną przez Dyrektora PUP w Łańcucie informacją, minimum zatrudnienia pracowników realizujących w Urzędzie podaną usługę powinno w 2009 r. obejmować 3 osoby wykonujące zadania w pełnym wymiarze czasu pracy. W trakcie kontroli ustalono, iż istotnie w Urzędzie zatrudnionych jest trzech pracowników świadczących wspomnianą usługę w ramach pełnego etatu, a mianowicie: 

1) doradca zawodowy I stopnia, wykształcenie wyższe prawnicze, studia podyplomowe w zakresie „Rozwoju i zarządzania zasobami ludzkimi” (2008 r.). Pracownik jest uprawniony do stosowania Kwestionariusza Zainteresowań Zawodowych (w aktach znajduje się kopia zaświadczenia wystawionego dnia 22.03.2007 r. potwierdzającego ukończenie szkolenia „Kwestionariusz Zainteresowań Zawodowych – nowoczesne narzędzie doradcy zawodowego”). Akta osobowe obejmują także kopie zaświadczeń potwierdzających udział m.in. w następujących w szkoleniach: „Standardy usług  "rynku pracy i nowelizacja przepisów o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy” (2007 r.), „Metody i techniki prowadzenia zajęć grupowych                                        z przedsiębiorczości” (2008 r.), „Nowe techniki pracy z klientem na stanowisku doradcy zawodowego” (2008 r.). W aktach są także kopie certyfikatu uprawniającego do stosowania „Testu do samobadania Miasteczko Zainteresowań Zawodowych” oraz „Repertorium Kompetencji Zawodowych”, certyfikatu uprawniającego do stosowania KUP, czyli Kwestionariusza Uzdolnień Przedsiębiorczych, zaświadczenia potwierdzającego ukończenie kursu w zakresie stosowania „Metody Hiszpańskiej”.  Zakres czynności z dnia 01.04.2008 r;

2) doradca zawodowy I stopnia, wykształcenie wyższe pedagogiczne,                                 studia podyplomowe w zakresie doradztwa zawodowego. Akta obejmują kopie dokumentów potwierdzających udział w szkoleniach, m.in. certyfikatu uprawniającego do stosowania „Testu do samobadania Miasteczko Zainteresowań Zawodowych” oraz „Repertorium Kompetencji Zawodowych”, certyfikatu uprawniającego do stosowania KUP, czyli Kwestionariusza Uzdolnień Przedsiębiorczych, zaświadczenia uprawniającego do stosowania „Zestawu                           do Samobadania w pracy doradczej na rzecz klientów urzędów pracy.                            Zakres czynności z dnia 01.04.2008 r;

3) doradca zawodowy – stażysta, wykształcenie wyższe administracyjne. Pracownik                 na wskazanym stanowisku jest zatrudniony od 01.07.2008 r. Akta obejmują m.in. kopię zaświadczenia o ukończeniu szkolenia „Standard usługi poradnictwo zawodowe i informacja zawodowa oraz standard pomocy w aktywnym poszukiwaniu pracy”, certyfikatu potwierdzającego ukończenie szkolenia „Dobór zawodowy na rzecz pracodawców realizowany przez doradców zawodowych Publicznych Służb Zatrudnienia”, zaświadczenia potwierdzającego ukończenie szkolenia „Praca z osobą długotrwale bezrobotną”. Zakres czynności z dnia 01.07.2008 r.       
W 2008 r. i w 2009 r. pracodawcy nie korzystali z usługi doradców zawodowych                           w zakresie pomocy w doborze kandydatów. Od czasu wejścia w życie noweli ustawy,                      nie korzystali także z pomocy w zakresie rozwoju zawodowego pracodawcy i jego pracowników.   

W okresie objętym kontrolą udzielane były porady indywidualne, porady grupowe, informacje zawodowe indywidualne i grupowe. Przykładowo, zgodnie z przedstawionym kontrolującemu przez najbardziej doświadczonego stażem doradcę zawodowego (doradca                I stopnia) rejestru porad indywidualnych wynika, iż w 2008 r. udzielono 484 porady indywidualne. W 2009 r., do dnia zakończenia kontroli, udzielono 53 porady indywidualne. W 2008 r. udzielono 26 porad grupowych, w 2009 r. do dnia kontroli – 4 porady grupowe. Okazano także odrębny rejestr porad indywidualnych i grupowych udzielonych w 2009 r.              dla osób objętych IPD obejmujący 83 pozycje. Doradca zawodowy – stażysta także udziela porad indywidualnych, na dowód czego przedłożył stosowny rejestr (w 2008 r. – 45 porad,                w 2009 r. do dnia kontroli – 41). Doradca zawodowy – stażysta przedstawił także rejestr indywidualnych informacji zawodowych. W 2008 r. udzielił ich 477, w 2009 r. do dnia kontroli udzielił ich 399. W 2008 r. udzielone zostały 2 grupowe informacje zawodowe.    

Drugi z doradców zawodowych I stopnia przebywa na długotrwałym zwolnieniu lekarskim. 

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.
Przed skierowaniem na szkolenie do klubu pracy doradca zawodowy – stażysta wydaje opinię o celowości uczestnictwa w szkoleniu, która zamieszczona jest w części II Karty kandydata na szkolenie Klub Pracy. W opinii brak jest PESEL-u kandydata                            na szkolenie. 

Przedstawione w trakcie kontroli opinie doradcy zawodowego I stopnia w sprawie skierowania na kurs spawacza i w sprawie wniosku o przyznanie stażu, jak również opinia wydana w oparciu o diagnozę Kwestionariusza Zainteresowań Zawodowych, zawierają prawnie wymagane elementy. Wskazane opinie stanowią załącznik nr 15 do protokołu. Podczas kontroli okazano także wzór skierowania na badania lekarskie, w którym zawarto wymagane przez standard usługi elementy. Wzór skierowania stanowi załącznik nr 16                  do protokołu.     

Informacje o udzielonej poradzie indywidualnej oraz poradzie grupowej odnotowywane są w kartach rejestracyjnych osób objętych poradą lub informacją.  

Forma papierowa jest zachowywana w przypadkach wymaganych prawem                         (listy obecności, skierowanie na specjalistyczne badania lekarskie lub psychologiczne                       i pisemna zgoda klienta na skierowanie).   

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

W Urzędzie sporządzane są indywidualne plany działania (IPD) w przypadkach określonych przez prawo. Wzór planu stanowi załącznik nr 17 do protokołu. 

Pokój, w którym urzęduje doradca zawodowy – stażysta, jest generalnie przeznaczony                     do rejestracji osób bezrobotnych. Doradca dzieli ten pokój z pracownikami dokonującymi rejestracji. Jego stanowisko wprawdzie jest oddzielone przegrodą od sąsiadującego stanowiska rejestratora, ale w żadnym razie takie warunki nie zapewniają poufności rozmów. 

W pokoju, gdzie urzędują dwaj doradcy jest telewizor, tablica, ostatecznie można tam organizować porady grupowe do 16 osób i de facto tego rodzaju porady są tu przeprowadzane. Sprzęt jest wspólny z klubem pracy.  

Stanowiska doradców zawodowych wyposażone są w sprzęt komputerowy z dostępem do Internetu i drukarki. Urząd dysponuje sprzętem niezbędnym do świadczenia poradnictwa zawodowego i informacji zawodowej, o jakim mowa w § 24 rozporządzenia w sprawie szczegółowych warunków prowadzenia przez publiczne służby zatrudnienia usług rynku pracy.  
Wnioski: 
1. Standard usługi poradnictwa zawodowego i informacji zawodowej został                                  w Powiatowym Urzędzie Pracy w Łańcucie 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. Pokój doradców zawodowych mieszczący się na I piętrze budynku Urzędu ostatecznie pozwala na prowadzenie poradnictwa grupowego. W przypadku pozyskania sali zajmowanej obecnie przez pracowników Wydziału Komunikacji Starostwa Powiatowego w Łańcucie, wskazanym byłoby organizowanie zajęć grupowych w tejże sali.     

3. Niezbędnym pozostaje zapewnienie warunków poufności rozmów prowadzonych               przez doradcę zawodowego – stażystę z klientami. 

4. Opinie doradcy zawodowego – stażysty o celowości uczestnictwa w szkoleniu                        z zakresu aktywnego poszukiwania pracy powinny zawierać PESEL klienta, którego dotyczy opinia. 

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. …………………………..









Rzeszów: …………………..

Załączniki do protokołu:

1. Pismo sporządzone przez Kierownika Działu Organizacyjno Administracyjnego PUP w Łańcucie dot. liczby pracowników realizujących usługi rynku pracy.
2. Zakres czynności pracownika zatrudnionego na dzień kontroli na stanowisku pośrednika pracy – stażysty (z dnia 01.04.2008 r.).
3. Wzór dokumentu Zgłoszenie oferty pracy.
4. Skierowanie do pracy.
5. Karta pracodawcy nr ewid: PE/530/1/25/BG/08.

6. Karta pracodawcy nr ewid: PE/530/3/11/GL/08.

7. Materiały informacyjne o usługach świadczonych przez Powiatowy Urząd Pracy 
w Łańcucie.
8. Karta wizyt w PUP w Łańcucie.
9. Karta bezrobotnego.
10. Wniosek o objęcie pomocą osoby kierowanej.
11. Wykaz potrzeb szkoleniowych zgłoszonych przez pośredników pracy.

12. Informacja dot. ofert pracy sporządzona pod koniec 2008 r.

13. Informacja dla bezrobotnych nt przykładowych instytucji prowadzących pośrednictwo pracy.
14. Sprawozdanie za I kwartał 2009 r dot. realizacji pośrednictwa pracy w ramach sieci Eures.
15. Opinie doradcy zawodowego dot. skierowania na kurs.

16. Wzór Skierowania na badania lekarskie.
17. Wzór Indywidualnego Planu Działania.
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