S.V.9111-21/08

Protokot

kontroli doraznej przeprowadzonej w dniu 24 czerwca 2008 r. w Powiatowym Urzedzie
Pracy w Nisku mieszczacym si¢ przy ulicy Sandomierska 6a.

Dyrektorem jednostki kontrolowanej jest Pan Piotr Rutyna

Kontrolujqcy:

Maria Kopacka - Kierownik Oddzialu Rynku Pracy Wydzialu Polityki Spolecznej
Podkarpackiego Urzedu Wojewodzkiego w Rzeszowie, upowaznienie do przeprowadzenia
kontroli z dnia 2008.06.13, znak: S.VII1.0939-380/08.

Agnieszka Paszkowska — referent prawny w Oddziale Rynku Pracy Wydzialu Polityki
Spolecznej Podkarpackiego Urzedu Wojewddzkiego w Rzeszowie, upowaznienie do
przeprowadzenia kontroli z dnia 2008.06.13, znak: S.VII1.0939-381/08.

Magdalena Skalska — inspektor w Oddziale Rynku Pracy Wydzialu Polityki Spolecznej
Podkarpackiego Urzedu Wojewodzkiego w Rzeszowie, upowaznienie do przeprowadzenia
kontroli z dnia 2008.06.13, znak: S.VIII1.0939-382/08.

Przedmiot kontroli: sprawdzenie poziomu wdrozenia rozporzadzenia MPiPS z dnia 2 marca
2007r w sprawie standardow ustug rynku pracy (Dz. U. Nr 47, poz. 314,
rozporzadzenia MPiPS z dnia 2 marca 2007r w sprawie szczegolowych
warunkéw prowadzenia przez publiczne stuzby zatrudnienia usiug rynku
pracy (Dz. U. Nr 47, poz. 315) oraz spelniania wymogow
kwalifikacyjnych okreslonych dla pracownikow urzedéw pracy.

Kontrola dorazna miala na celu ukazanie poziomu wdrozenia w jednostce
kontrolowanej ww. rozporzadzen oraz sprawdzenie speiniania wymogow kwalifikacyjnych
przez pracownikéw Urzedu Pracy swiadczacych ustugi rynku pracy. Ponadto weryfikacji
poddano zgodno$¢ zatrudniania pracownikéw na stanowiskach okreslonych w umowach
o pracg (lub w innych dokumentach) z rzeczywiscie realizowanymi zadaniami oraz iloscia
czasu przeznaczang na ich wykonywanie.

Posrednictwo pracy

Minimalna liczba posrednikéw pracy zatrudnionych w PUP w Nisku,
W pelnym wymiarze czasu pracy realizujacych w 2008 r. ustuge posrednictwa pracy
wyliczona zostala w oparciu o wzér podany w § 11 ust. 2 rozporzadzenia MPiPS z dnia 2
marca 2007 r. w sprawie szczegétowych warunkow prowadzenia przez publiczne stuzby
zatrudnienia ustug rynku pracy (Dz. U. Nr 47, poz. 315) — i wynosi 4 posrednikéw (zatacznik
nr 1). Na dzien kontroli w jednostce kontrolowanej zatrudnionych bylo 6 pracownikow
realizujacych ww. ustuge:




1 osoba - zajmowata stanowisko posrednika pracy I stopnia w pelnym wymiarze

czasu pracy

- 1 osoba - zajmowala stanowisko posrednika pracy w pelnym wymiarze czasu pracy

- 3 osoby - zajmowaly stanowiska posrednikéw pracy-stazystéw w pelnym wymiarze
czasu pracy

- 1 osoba — stanowisko posrednika pracy w 2 wymiaru czasu pracy oraz asystenta

EURES w '2 wymiaru czasu pracy

Na mocy zarzadzenia 2/2008 z dnia 14.01.2008 r. powolano Zespol do spraw
wdrozenia standardow ustug rynku pracy.

Ponadto w Urzedzie opracowano:

- informacje dla bezrobotnego w zwiqzku z wprowadzeniem od 01.07.2008r.
»Standardow podstawowych ustug rynku pracy” — prawa i obowiqzki bezrobotnego;

- procedury postepowania przy podejmowaniu kontaktu z bezrobotnym

- procedury postgpowania przy kierowaniu osob na dziatania aktywizacyjne

- informacje dotyczqce procesu wdrazania standardow uslug rynku  pracy
w Powiatowym Urzedzie Pracy w Nisku.

Usluga posrednictwa pracy realizowana jest przez Dzial Rynku Pracy.

W usytuowanej na parterze sali, gdzie dokonywana jest rejestracja 0sob bezrobotnych
znajduje si¢ wydzielony ,.boks™, ktéry zajmuje 1 posrednik. Na pierwszym pigtrze posrednicy
zajmuja w sumie 3 pomieszczenia, w tym 2 osoby (tymczasowo) dziela pokoje
z pracownikami zajmujacymi si¢ ewidencja bezrobotnych. 1 pokdj zajmuja 3 osoby — 2
posrednikow i 1 asystent EURES.

Obecnie zadne z pomieszczen nie spelnia standardéw okreslonych dla warunkow
prowadzenia z klientami Urzgdu rozméw w warunkach poufnosci.

Dostgp do Urzedu — wobec braku podjazdu dla oséb niepelnosprawnych oraz windy —
na dzien kontroli nie byl przystosowany dla o0sob niepelnosprawnych. Zgodnie
z zapewnieniem Dyrektora Urz¢du obecnie sa juz przeznaczone srodki pieni¢zne na
dostosowanie infrastruktury Urzedu dla 0séb niepelnosprawnych.

Stanowiska posrednikow pracy zostaly wyposazone w sprzgt komputerowy
z odpowiednim oprogramowaniem, dostgpem do Internetu i telefonu.

Stosowany w Urzedzie Pracy wzor Karty pracodawcy spelnia wymogi przewidziane
w tresci § 8 ust. 3 rozporzadzenia w sprawie szczegdlowych warunkow prowadzenia przez
publiczne stuzby zatrudnienia ushug rynku pracy.

Prowadzone od listopada 2007 r. w formie elektronicznej (w systemie PULS) karty
pracodawcéw sq uzupelnione. Istnieje mozliwosé dofaczenia w systemie opcji: .,pracodawca
wylaczony z ewidencji”, ale obecnie opcja ta nie funkcjonuje. Wobec powyzszego obecnie
brak jest informacji na temat pracodawcow, ktorzy zaprzestali dzialalnosci oraz wraz
z odpowiednig adnotacja w karcie pracodawcy. W kartach pracodawcy zamieszczane sa
informacje o realizacji oferty pracy. Odbierana jest réwniez informacja od pracodawcy o

zatrudnieniu osoby skierowanej lub o przyczynach niepodjecia zatrudnienia (w odcinku B
skierowania do pracy).

W Urzedzie prowadzony jest elektroniczny (w systemie PULS) oraz papierowy rejestr
pracodawcow w formie rejestru wizyt u pracodawcow, zawierajacego pracodawcow,
z ktérymi Urzad wspdlpracuje oraz pracodawcéw .,nowo pozyskanych”. Rejestr zawiera: date
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wizyty, numer pracodawcy zgodnie z systemem PULS, cel wizyty, imi¢ 1 nazwiskq
poérednika, nazwg i adres firmy oraz ustalenia po wizycie. Obecnie rejestr zawiera 1726
pracodawcdow.

W Urzedzie sporzadzane s plany kontaktow z pracodawcami w formie potrocznych
opracowan. W maju br. posrednicy odbyli wizyty u 12 pracodawcow. Zestawienia wizyt
zawieraja informacje ustalen podjetych w trakcie realizacji wizyty. Od lipca 2008 r.
w Urzedzie planowane jest sporzadzanie miesigcznych planow wizyt u pracodawcow.
Obecnie z pracodawcami utrzymywany jest staty kontakt telefoniczny.

Stosowany wzor Zgloszenia oferty pracy/wolnego miejsca zatrudnienia (zalacznik nr
2) zawiera nieprawidlowa nazwg (uwagi we wnioskach). Poza tym ww wzor zostal
dostosowany do § 7 ust. 1 i 2 rozporzadzenia w sprawie szczegbélowych warunkow
prowadzenia przez publiczne stuzby zatrudnienia ustug rynku pracy.

Oferty pracy ,otwarte” i ,,zamknigte” — z podzialem na oferty z terenu calej Polski
oraz z terenu powiatu nizanskiego zamieszczane sa na tablicy ogloszen, w internetowej bazie
ofert Urzedu oraz w lokalnej prasie. Aktualno$é oferty sprawdzana jest codziennie.

Stosowany wzor Skierowania do pracy (zalacznik nr 3 i 4) jest zgodny z wymogami
przewidzianymi w § 9 ust. 2 rozporzadzenia w sprawie szczegélowych warunkow
prowadzenia przez publiczne shuzby zatrudnienia ustug rynku pracy.

Prowadzony jest rowniez — w formie papierowej oraz elektronicznej (system PULS) —
rejestr skierowan do pracy.

Osoba kierowana do pracy jest informowana pisemnie o prawach i obowigzkach
osoby kierowanej do pracy, o skutkach odmowy przyj¢cia propozycji zatrudnienia oraz
niestawiennictwa we wskazanym w skierowaniu terminie (wzor Informacji o prawach
i obowigzkach osoby kierowanej do pracy - zalacznik nr 5).

Informacje na temat podjecia zatrudnienia, odmowie podjecia zatrudnienia,
niestawiennictwie w terminie na wezwanie oraz inne informacje na temat aktywizacji
zawodowej bezrobotnego zamieszczane sa w karcie rejestracyjnej bezrobotnego. Ponadto
prowadzone sa Karty wizyt bezrobotnego/poszukujqcego pracy u posrednika pracy (zatacznik
nr 6 i 7), w ktorej odnotowywane sg dzialania aktywizacyjne na rzecz bezrobotnego.

W Urzedzie nie jest zachowywany 7- i 30-dniowy termin stawiennictwa bezrobotnych
w PUP. Od 1 lipca 2008 r. osoby rejestrujace si¢ beda mialy wyznaczane terminy
stawiennictwa zgodnie z pkt 7.1. rozporzadzenia w sprawie standardow ustug rynku pracy.

Sporzadzana jest roczny monitoring zawodéw deficytowych i nadwyzkowych za 2007
rok w powiecie nizanskim. Sprawozdanie to jest przekazywane do Wojewodzkiego Urzedu
Pracy.

Nie jest sporzadzana — wg pkt 10.1 czgsei | — standard posrednictwa pracy zalacznika
do rozporzadzenia w sprawie standardow ustug rynku pracy - co najmniej raz na 3 miesigce
analiza informacji zawartych w karcie rejestracyjnej bezrobotnego o ofertach pracy lub
innych propozycjach przedstawianych bezrobotnemu.

W przypadku potrzeby obje¢cia bezrobotnego inng forma aktywizacji zawodowej — od
01.07.2008 r. osoba taka otrzyma kartke¢ z terminem stawiennictwa u doradcy zawodowego
lub specjalisty ds. rozwoju zawodowego. W Urzg¢dzie opracowano ankiete (zalgcznik nr 8), na
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podstawie, ktorej bedzie mozliwe rozpoznanie oczekiwan i potrzeb osob bezrobotnych
w zakresie przyszlego zatrudnienia lub przygotowania zawodowego.

Whnioski dot. ustugi poSrednictwa pracy

. 1. Koniecznym jest dostosowanie pomieszczen. w ktorych realizowana jest ustuga
posrednictwa pracy tak, aby osoby korzystajace z ustugi mialy zapewnione warunki
poufnosci prowadzonych rozmow.

2. Nalezy réwniez dostosowaé infrastrukture budynku tak, aby umozliwié¢ dostep osobom
niepefnosprawnym.

3. Wzor Zgloszenia oferty pracy/wolnego miejsca zatrudnienia powinien brzmiec: Oferta
pracy lub informacja o wolnym miejscu zatrudnienia.

4. Nalezaloby rozwazy¢ uaktywnienie opcji: ,,pracodawca wylgczony z ewidencji”,
poniewaz ulatwiloby 1o ewidencjonowanie pracodawcow, kiorzy zaprzestali
prowadzenia dzialalnosci.

5. Co najmniej raz na 3 miesiqce nalezy sporzqdzaé¢ analiz¢ informacji zawartych
w karcie rejestracyjnej bezrobotnego o ofertach pracy lub innych propozycjach
przedstawianych bezrobotnemu

Uslugi EURES

Obecnie  dodatkowo obowigzki asystenta EURES wykonuje w jednostce
kontrolowanej pracownik zatrudniony na stanowisku posrednika pracy.

Prowadzony jest elektroniczny oraz papierowy rejestr ofert pracy w ramach EURES,
zawierajacy obecnie 121 ofert.

Oferty pracy wywieszane sg na tablicy ofert EURES Urz¢du oraz zamieszczane
w internetowej bazie ofert urzedu.

Dokumentacja realizacji ustug EURES ujmowana jest w kwartalnych sprawozdaniach,
ktore sa przekazywane do elektronicznej bazy monitoringu ustug EURES do 10 dnia miesiaca
nastepujacego po zakonczeniu kazdego kwartatu,

Whioski dot. ustug EURES

1 Zadania z zakresu uslug EURES realizowane sq prawidiowo.

Usluga poradnictwa zawodowego i informacji zawodowej

Na dzien kontroli w PUP w Nisku zadania z zakresu ustugi poradnictwa zawodowego
i informacji zawodowej wykonywalo dwoch pracownikéw zatrudnionych w  pelnym
wymiarze czasu pracy na stanowiskach: doradcy zawodowego (jeden pracownik) i doradcy
zawodowego - stazysty (jeden pracownik). Zgodnie z przedstawionym przez Dyrektora
Urzegdu zestawieniem wartoscei liczbowych czynnikow koniecznych do ustalenia minimalne;j
liczby posrednikoéw pracy zatrudnionych w PUP w Nisku, stanowigcym zalacznik nr 1
do protokotu, liczba posrednikow pracy zatrudnionych w 2008 r. w Urzedzie w pelnym
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wymiarze czasu pracy powinna wynosi¢ 4. Stosownic do tej liczby poziom zatrudnienia
pracownikéw realizujacych w pelnym wymiarze czasu pracy zadania z zakresu poradnictwa
zawodowego i informacji zawodowej powinien objaé w 2008 r., w mysl przepisu § 25 ust. 1
pkt 2 rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Spolecznej z dnia 2 marca 2007 r. w sprawie
szezegblowych warunkéw prowadzenia przez publiczne stuzby zatrudnienia ustug rynku
pracy (Dz.U. Nr 47, poz. 315), 2 osoby i taki poziom jest juz zachowany w Urzedzie,
co odpowiada wymogom standardu.

Wedlug stanu na dzien kontroli doradcy zawodowi urzgdowali w pokoju o niewielkim
metrazu, co nie gwarantowato poufnoéci rozméw prowadzonych przez doradcéw z dwoma
klientami w tym samym czasie. W takim stanie rzeczy z uslugi poradnictwa zawodowego
i informacji zawodowej (chodzi tu o porady zawodowe indywidualne i informacje zawodowe
indywidualne) mogt korzysta¢ w danym momencie wylacznie jeden klient, co wydhuza czas
oczekiwania na porade lub informacj¢ zawodowa. Z wyjasnien Dyrektora PUP w Nisku
wynika, iz do konca czerwca 2008 r. doradcy zawodowi majg by¢ usytuowani w innym
pokoju wyposazonym w sprz¢t meblowy zaprojektowany dla potrzeb realizacji zadan
z zakresu ushugi poradnictwa zawodowego i informacji zawodowej. Powierzchnig pokdj ten
odpowiada pokojowi, w ktérym dotad doradcy zawodowi wykonywali swoje zadania.
Biorac pod uwage ograniczone aktualnie mozliwosci lokalowe Urzgdu Pracy mozna
ostatecznie uzna¢, iz prawny wymog S$wiadczenia ustugi poradnictwa zawodowego
i informacji zawodowej w warunkach zapewniajacych poufnos¢ prowadzonych rozmow
bedzie zachowany, aczkolwiek przy obstudze w.danym momencie jednego klienta w pokoju.
Wymég latwego dostepu do ustugi dla oséb zainteresowanych skorzystaniem z niej bedzie
zatem zachowany nie w pelnym zakresie. Wskazanym byloby pozyskanie przez Urzad
dodatkowego pokoju w celu umiejscowienia doradcéw zawodowych w odrgbnych pokojach
itym samym calkowitego zrealizowania wymogoéw prawnych odnosnie warunkow
$wiadczenia ustugi poradnictwa zawodowego 1 informacji zawodowej.

Stanowiska pracy doradcéw zawodowych wyposazone sa w sprzgt komputerowy
z dostegpem do SI PULS, oprogramowania umozliwiajacego edycj¢ dokumentdw tekstowych,
i drukarki. Wedlug stanu na dzien kontroli pracownik zatrudniony na stanowisku doradcy
zawodowego — stazysty nie mial jeszcze dostgpu do Internetu. PUP w Nisku dysponuje takze
kserokopiarkami, skanerami, laptopem, projektorem multimedialnym, telewizorami,
odtwarzaczami video, sprzgtem umozliwiajacym utrwalanie obrazu. Dokumentacja zwigzana
z usluga poradnictwa zawodowego 1 informacji zawodowej jest zabezpieczona
przed dostgpem o0s6b nieuprawnionych.

Przy udzielaniu porad zawodowych i informacji zawodowych przestrzegana jest
okreslona w przepisach rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Spolecznej z dnia 2 marca
2007 r. w sprawie standardéw uslug rynku pracy (Dz.U. Nr 47, poz. 314) procedura.
Pracownicy korzystajq z narzedzi i metod doradczych, do stosowania ktorych sa upowaznieni.
Urzad Pracy dysponuje salg umozliwiajaca prowadzenie poradnictwa grupowego i udzielanie
grupowej informacji zawodowej. Wszystkie formy ushugi poradnictwa zawodowego
i informacji zawodowej. tj. porady zawodowe indywidualne i porady zawodowe grupowe
oraz informacje zawodowe indywidualne i informacje zawodowe grupowe, sa przez Urzad
Pracy realizowane.

Doradcy zawodowi udzielaja pracodawcom na ich wniosek pomocy w doborze
kandydatow do pracy oraz w okresleniu wymagan dotyczacych stanowiska pracy.

Whioski:
1. Proces wdrazania standardu ustugi poradnictwa zawodowego i informacji zawodowej
w PUP w Nisku jest zaawansowany. Poziom zatrudnienia doradcéw zawodowych
w Urzedzie odpowiada wymogom standardu. Urzqd Pracy dysponuje wymaganym

SV.SI11-21/08 str.5z11




przepisami prawa sprzetem niezbednym do obslugi zadan poradnictwa zawodowego
i informacji zawodowej. Przestrzegana jest procedura zwiqzana z udzielaniem porad
zawodowych i informacji zawodowych.

2. Do zrealizowania pozostaje jeszcze prawidlowe, . gwarantujqce poufnosé
prowadzonych z klientami Urz¢du Pracy rozméw i fatwy dostep do uslugi,
rozmieszczenie doradcow zawodowych w budynku Urzedu oraz zapewnienie doradcy
zawodowemu — stazyscie dostepu do Internetu.

Usluga pomocy w aktywnym poszukiwaniu pracy

Wedlug stanu na dzien kontroli zadania z zakresu ustugi pomocy w aktywnym
poszukiwaniu pracy realizowane byly w pelnym wymiarze czasu pracy przez jednego
pracownika zatrudnionego na stanowisku referenta. Urzad Pracy dysponuje okreslonym
przepisami prawa sprzetem potrzebnym do obstugi zadan klubu pracy. Pracownik ma
do dyspozycji materialy niezbedne przy prowadzeniu szkolen zzakresu umiejetnosci
aktywnego poszukiwania pracy i zaje¢ aktywizacyjnych. Do dnia kontroli szkolenia z zakresu
umiejetnosci aktywnego poszukiwania pracy nie byly jeszcze prowadzone. Usluga pomocy
w aktywnym poszukiwaniu pracy realizowana byta wylacznie w formie zajec
aktywizacyjnych. Zadania w zakresie wspomnianych zajg¢ wykonywane sa zgodnie
z wymogami rozporzadzenia w sprawie standardéw ustug rynku pracy oraz rozporzadzenia
w sprawie szczegétowych warunkéw prowadzenia przez publiczne shuzby zatrudnienia ustug
rynku pracy.

Whnioski:

1. Kontrola wykazata znaczny poziom wdrozenia standardu uslugi pomocy w aktywnym
poszukiwaniu pracy. Klub pracy wyposazony jest w sprzet wymagany przepisami
prawa. Stan zatrudnienia w zakresie wykonywania zadan w ramach przedmiotowej
ustugi odpowiada przyjetemu przez prawodawce standardowi (§ 58 ust. 1 pkt 2
rozporzqdzenia w sprawie szczegolowych warunkow prowadzenia przez publiczne
stuzby zatrudnienia ustug rynku pracy). Na dzien kontroli pracownik zatrudniony by{
na stanowisku referenta, po uzyskaniu jednak wymaganego przepisami ustawy
o promocji  zatrudnienia i instytucjach rynku pracy 12 miesigcznego okresu
zatrudnienia w publicznych sluzbach zatrudnienia, pracownik bedzie zatrudniony
na stanowisku lidera kiubu pracy.

2. Do dnia kontroli ustuga pomocy w aktywnym poszukiwaniu pracy realizowana byla
wylqcznie w formie zajec aktywizacyjnych. Niezb¢dnym jest Swiadczenie wspomnianej
ustugi w pelnym jej zakresie, a wiec takze w formie szkolen odnosnie umiejetnosci
aktywnego poszukiwania pracy, co nalezy wziqé pod uwage.

Organizacja szkolen

Podczas przeprowadzanej kontroli doraznej w dniu 24.06.2008 r. stwierdzono,
iz zadania z zakresu organizowania szkolen wykonuje 1 pracownik. Zgodnie z zalaczonym
wyliczeniem zadania z zakresu organizacji szkolen powinny by¢ realizowane przez
specjalistow ds. rozwoju zawodowego wykonujacych swe zadania w wymiarze wynoszacym
lacznie co najmniej 1 pelny wymiar czasu pracy (zalacznik nr 1). Wykonywanie zadan
z zakresu organizacji szkolen powierzono jednej osobie zatrudnionej w pelnym wymiarze
czasu pracy na stanowisku starszego referenta (zakres czynnosci — zalaeznik nr 9). W zakresie
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czvnnosei w/w osoby nie uwzgledniono realizowania zadan z zakresu postgpowania przy
finansowaniu kosztow egzaminu, uzyskania licencji lub studiéw podyplomowych oraz zadan
z zakresu postgpowania przy udzielaniu pozyczki szkoleniowe.

1) Informowanie o mozliwosciach i zasadach korzystania z uslug szkoleniowych,
§wiadczonych przez powiatowe urz¢dy pracy oraz promowanie tych uslug

W dniu przeprowadzonej kontroli Urzad realizowat zaréwno szkolenia indywidualne
jak i szkolenia grupowe. .

Informacja o mozliwosciach i zasadach kierowania na szkolenie przez powiatowy
urzad pracy umieszczona na stronie internetowej Urzedu (zalacznik nr 10) zgodnie
z rozporzadzeniem Ministra Pracy i Polityki Spolecznej z dnia 2 marca 2007 r. w sprawie
szczegolowych warunkéw prowadzenia przez publiczne stuzby zatrudnienia ustug rynku
pracy (Dz. U. z 2007 r, Nr 47, poz. 315) nie zawierala informacji
o mozliwosciach i zasadach finansowania kosztow szkolenia innych niz naleznos¢
przystugujaca jednostce szkoleniowej, tj. kosztu ubezpieczenia od nastgpstw nieszczesliwych
wypadkéw oraz kosztu badan lekarskich i psychologicznych wymaganych w przepisach
odregbnych.

Plan szkolen na rok 2008 zostal upowszechniony poprzez wywieszenie w siedzibie
i na stronie internetowej PUP w Nisku, jak rowniez poprzez wywieszenie w osrodkach
pomocy spoleczne;.

2) Diagnozowanie zapotrzebowania na zawody i specjalnosci na lokalnym rynku pracy
oraz potrzeb szkoleniowych oséb uprawnionych do szkolen

Na dzien kontroli Powiatowy Urzad Pracy w Nisku dysponowal lista zawodow
i specjalnosci, na ktore istnieje zapotrzebowanie na lokalnym rynku pracy (zalacznik nr 11)
oraz wykazem potrzeb szkoleniowych (zalacznik nr 12). Przy opracowywaniu listy zawodow
i specjalnosci nie uwzgledniono analizy ofert pracy zamieszczanych w prasie i internecie oraz
diagnozy potrzeb rynku pracy w zakresie ksztalcenia ustawicznego i szkolenia bezrobotnych
lub poszukujacych pracy. Wykaz potrzeb szkoleniowych zostal natomiast opracowany
z pomini¢ciem zgloszen potrzeb szkoleniowych pracownikow osrodkéw pomocy spolecznej.
pracodawcow oraz innych partneréw rynku pracy.

3) Sporzgdzanie i upowszechnianie planu szKolen

Procedura dotyczaca sporzadzenia i upowszechnienia planu szkolen realizowana jest
zgodnie z rozporzadzeniem Ministra Pracy i Polityki Spolecznej z dnia 2 marca 2007 .
w sprawie standardow ustug rynku pracy (Dz. U. z 2007 r., Nr 47, poz. 314). Plan szkolen
opracowany zostal na podstawie listy zawodéw i specjalnosci, na ktdre istnieje
zapotrzebowanie na lokalnym rynku pracy oraz na podstawie zgloszen potrzeb szkoleniowych
0s6b uprawnionych do szkolenia.

Plan szkolen na 2008 r. (zalacznik nr 13) zawiera wszystkie elementy wymagane
przez
§ 30 ust. 2 rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Spolecznej z dnia 2 marca 2007 r.
w sprawie szczegétowych warunkéw prowadzenia przez publiczne stuzby zatrudnienia ustug
rynku pracy (Dz. U. z 2007 r.. Nr 47, poz. 315).

Plan szkolen na rok 2008 zostal upowszechniony poprzez wywieszenie w siedzibie
1 na stronie internetowej PUP w Nisku. jak rowniez poprzez wywieszenie w osrodkach
pomocy spotecznej.
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4) Zlecanie przeprowadzenia szKolen instytucjom szkoleniowym

Powiatowy Urzad Pracy w Nisku na dzien kontroli dysponowal zatwierdzonymi przez
Staroste kryteriami wyboru instytucji szkoleniowych (zalacznik nr 14), ktérym zostanie
zlecone przeprowadzenie szkolen dla bezrobotnych, obowiazujacymi w 2008 r., zgodnie
z § 31 ust. 2 rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Spolecznej z dnia 2 marca 2007 r.
w sprawie szczegolowych warunkoéw prowadzenia przez publiczne stuzby zatrudnienia ustug
rynku pracy (Dz. U. z 2007 r., Nr 47, poz. 315).

Procedura z zakresu zlecania przeprowadzania szkolen instytucjom szkoleniowym jest
realizowana zgodnie z rozporzadzeniem Ministra Pracy i Polityki Spolecznej z dnia 2 marca
2007 r. w sprawie standardéw ustug rynku pracy (Dz. U. z 2007 r., Nr 47, poz. 314).

W aktach dotyczacych organizacji szkolen, zardwno grupowych, jak
i indywidualnych, znajduja si¢ dokumenty uzasadniajace wybor konkretnej jednostki
szkoleniowej (zalacznik nr 15).

W trakcie kontroli kontrolujacemu przedtozono do wgladu dwa rodzaje umow
szkoleniowych: umowg szkoleniowa dotyczaca organizacji szkolenia grupowego i umowg
szkoleniowg dotyczacq organizacji szkolenia indywidualnego.

Umowa szkoleniowa dotyczaca szkolenia grupowego (zalacznik nr 16) zawiera
wszystkie elementy wymagane przez § 32 ust. 2 rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki
Spolecznej z dnia 2 marca 2007 r. w sprawie szczegétowych warunkéw prowadzenia przez
publiczne stuzby zatrudnienia ustug rynku pracy (Dz. U. z 2007 r., Nr 47, poz. 315).
Do w/w umowy dolaczono zalaczniki zgodne z § 32 ust. 3 w/w rozporzadzenia.
Program szkolenia stanowigcy zalacznik do umowy szkoleniowej odpowiada wymogom
okreslonym w § 32 ust. 4 w/w rozporzadzenia.

Umowa szkoleniowa dotyczaca szkolenia indywidualnego (zatacznik nr 17) zawiera
wszystkie elementy wymagane przez § 32 ust. 2 rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki
Spolecznej z dnia 2 marca 2007 r. w sprawie szczegolowych warunkow prowadzenia przez
publiczne stuzby zatrudnienia uslug rynku pracy (Dz. U. z 2007 r.. Nr 47, poz. 315).
Do w/w umowy dolaczono  zalaczniki zgodne z § 32 ust. 3
w/w rozporzadzenia. Program szkolenia stanowiacy zalacznik do umowy szkoleniowej
odpowiada wymogom okreslonym w § 32 ust. 4 w/w rozporzadzenia.

5) Kierowanie na szkolenie grupowe zgodnie z planem szkolen

Realizowanie procedury kierowania 0s6b bezrobotnych na szkolenia grupowe odbywa
si¢ zgodnie z rozporzadzeniem Ministra Pracy i Polityki Spolecznej z dnia 2 marca 2007 r.
w sprawie standardéw ushug rynku pracy (Dz. U. z 2007 r.,Nr 47, poz. 314).

Skierowanie na szkolenie (zalacznik nr 18) zawiera wszystkie elementy wymagane
przez § 34 pkt 2 rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Spolecznej z dnia 2 marca 2007r.
w sprawie szczegblowych warunkow prowadzenia przez publiczne stuzby zatrudnienia ustug
rynku pracy (Dz. U. Nr 47, poz. 315).

6) Kierowanie na szkolenie wskazane przez osob¢ uprawniong
Procedura kierowania bezrobotnego na wskazane przez niego szkolenie odbywa si¢

zgodnie z rozporzadzeniem Ministra Pracy i Polityki Spolecznej z dnia 2 marca 2007 r.
w sprawie standardow ustug rynku pracy (Dz. U. z 2007 r.. Nr 47, poz. 314).
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Skierowanie bezrobotnego na wskazane przez niego szkolenie nastgpuje po zlozeniu
przez niego wniosku wraz z dokumentem stanowigcym uprawdopodobnienie uzyskania
odpowiedniej pracy lub podjecia dzialalnosci gospodarczej (zatacznik nr 19).

Skierowanie na szkolenie (zalacznik nr 18) zawiera wszystkie elementy wymagane
przez § 34 pkt 2 rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Spolecznej z dnia 2 marca 2007r.
w sprawie szczegétowych warunkéw prowadzenia przez publiczne stuzby zatrudnienia ustug
rynku pracy (Dz. U. Nr 47, poz. 315).

7) Monitoring przebiegu szKolen

Procedura dotyczaca przeprowadzania monitoringu szkolen odbywa sie zgodnie
z rozporzadzeniem Ministra Pracy i Polityki Spolecznej z dnia 2 marca 2007 r.
w sprawie standardow ustug rynku pracy (Dz. U. z 2007 r., Nr 47, poz. 314). Powiatowy
Urzad Pracy w Nisku realizuje zadania z zakresu monitoringu przebiegu szkolen
w drodze wizytacji szkolen (,.Sprawozdanie z hospitacji” — zalacznik nr 20). analizy wynikow
ankiet dla uczestnikow szkolenia stuzacych do oceny szkolenia oraz analizy dokumentacji
dotyczacej szkolen przeprowadzonych przez instytucje szkoleniowe.

8) Finansowanie kosztow egzaminu, uzyskania licencji lub studiéw podyplomowych

Na dzien kontroli Powiatowy Urzad Pracy w Nisku nie realizowal zadan zwiazanych
z mozliwoscia finansowania z Funduszu Pracy kosztow egzaminéw umozliwiajacych
uzyskanie swiadectw, dyplomoéw, zaswiadczen, okreslonych uprawnien zawodowych lub
tytulow zawodowych oraz kosztow uzyskania licencji niezbednych do wykonywania danego
zawodu, jak rowniez zadan zwiazanych z finansowaniu kosztéw studiow podyplomowych.

9) Udzielanie pozyczki szkoleniowej

Na dzien kontroli Powiatowy Urzad Pracy w Nisku nie realizowal zadan zwiazanych
z mozliwoscig udzielenia pozyczki na sfinansowanie kosztow szkolenia.

10) Prowadzenie analizy efektywnosci i skutecznos$ci szkolen
Analiza skutecznosci 1 efektywnosci szkolen przeprowadzana jest po zakonczeniu

konkretnego szkolenia (zatacznik nr 21).

Whioski dotyczace uslugi rynku pracy w zakresie organizacji szkolen:

Podczas przeprowadzonej kontroli stwierdzono, ze ustuga rynku pracy w zakresie
organizacji szkolen w Powiatowym Urzedzie Pracy w Nisku jest realizowana
w sposéb wymagajacy pewnego uzupelnienia zgodnie z postanowieniami w/w rozporzadzen.

1 Do dnia 30.06.2008 r. koniecznym jest zapewnienie realizacji przepisu § 42

ust. 2 rozporzqdzenia Ministra Pracy i Politvki Spolecznej z dnia 2 marca
2007 r. w sprawie szczegélowych warunkéw prowadzenia przez publiczne
stuzby zatrudnienia wuslug rynku pracy (DzU. Nr 47, poz. 315)
stanowiqcego, iz na dwdch posrednikow pracy zatrudnionych w pelnym
wymiarze czasu pracy zatrudnia si¢ co najmniej jednego specjaliste do
spraw rozwoju zawodowego w co najmniej pofowie pelnego wymiaru czasu
pracy. Koniecznym jest zmiana zapisu stanowiska w zakresie czynnosci ze
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stanowiska starszego referenta na stanowisko specjalisty ds. rozwoju
zawodowego oraz uzupelnienie w zakresie czynnosci w/w osoby zadan z
zakresu postepowania przy finansowaniu kosztow egzaminu, uzyskania
licencji lub studiow podyplomowych oraz zadan z zakresu post¢powania
przy udzielaniu pozyczki szkoleniowej.

2 Informacja o ustugach rynku pracy umieszczona na stronie internetowej
Urzedu zgodnie z rozporzqdzeniem Ministra Pracy
i Polityki Spolecznej z dnia 2 marca 2007 r. w sprawie szczegdlowych
warunkéw prowadzenia przez publiczne stuzby zatrudnienia ustug rynku
pracy (Dz. U. Nr 47, poz. 315) powinna zawiera¢ wszelkie informacje
wymagane przez w/w rozporzqdzenie.

3 Lista zawodéw i specjalnosci, na kidre istnieje zapotrzebowanie na lokalnym
rynku pracy oraz wykaz potrzeb szkoleniowych powinny zostac¢ opracowane
zgodnie z § 28 w/w rozporzqdzenia.

4. W swietle rozporzqdzenia Ministra Pracy i Polityki Spolecznej z dnia

2 marca 2007 r. w sprawie standardow ustug rynku pracy (Dz. U. z 2007 r.,

Nr 47, poz. 314) zasadne wydaje si¢, aby to doradcy zawodowi a nie

specjalista  ds. rozwoju  zawodowego wydawali  skierowania na

specjalistyczne badania lekarskie.

Dopracowanie informacji o prawach i obowiqzkach osoby bezrobotnego

w zakresie art. 2 ust 1 pkt 12, art. 40 oraz art. 61 Ustawy o promocji(...).

n

Na tym protokol zakonczono.

Kontrolowany obowigzany jest poinformowa¢ Kkontrolujacego o wykonaniu wnioskéw
dotyczacych usunigcia stwierdzonych nieprawidlowosci lub o dzialaniach podjetych w celu
ich wykonania w_nieprzekraczalnym terminie do dnia 22 lipca 2008 r.

Pouczenie.

Dyrektorowi jednostki kontrolowanej przystuguje, przed podpisaniem protokolu, prawo
zgloszenia umotywowanych zastrzezen, co do ustalen zawartych w protokole kontroli.
Zastrzezenia nalezy zglosié na pismie w terminie 7 dni od dnia otrzymania protokolu.

Dyrektor moze takze zlozyé kontrolujgcemu, w terminie 7 dni od dnia otrzymania protokolu,
pisemne wyjasnienie, co do ustalen w nim zawartych i jednoczesnie podpisaé protokol
kontroli.

Dyrektor jednostki moze odmowié podpisania protokolu, sktadajqe w terminie 7 dni od dnia
jego otrzymania pisemne wyjasnienie tej odmowy.

Kontrolujacy dokonal wpisu do ksiggi ewidencji kontroli, prowadzonej przez Powiatowy
Urzad Pracy.

Protokot sporzadzono w 2 egzemplarzach, jeden z nich dorgczono Dyrektorowi jednostki
kontrolowanej.
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Zataczniki do protokotu:

1. Informacja o minimalnej liczbie posrednikéw realizujacych ustuge.

2, Wzor zgloszenia oferty pracy lub miejsca zatrudnienia.

3, Wzor skierowania do pracy.

4. Wzor skierowania do pracy.

3. Informacja o prawach i obowiazkach osoby kierowanej do pracy.

6. Wzor karty wizyt bezrobotnego u posrednika.

7. Wzor karty wizyt poszukujacego pracy u posrednika.

8. Ankieta.

9. Zakres zadan 1 czynnosci.

10. Ulotka informacyjna, ktéra zawiera m.in. informacje o mozliwosciach i
zasadach kierowania na szkolenie.

11. Lista zawodow i specjalnosci.

12. Wykaz potrzeb szkoleniowych.

13. Plan szkolen na 2008 r.

14. Kryteria wyboru instytucji szkoleniowych, ktorym zlecone zostanie
przeprowadzanie szkolen dla oséb bezrobotnych oraz innych uprawnionych
0s0b.

13. Druk uzasadnienie wyboru instytucji szkoleniowe;.

16. Wzor umowy szkoleniowej dotyczacej szkolenia grupowego.

17. Wzér umowy szkoleniowej dotyczacej szkolenia indywidualnego.

18. Wz6r skierowania na szkolenie.

19. Wzor wniosek o skierowanie na szkolenie.

20. Wz0r sprawozdania z hospitalizacji — kontroli zaje¢ kursowych.

21. Wzor analiza skutecznosci i efektywnosci szkolen.
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