Protokot z kontroli przeprowadzonej w Dziale Posrednictwa i Poradnictwa
Zawodowego za okres I polrocza 2008r.

Data kontroli: 02.07. — 18.07.2008r.
Osoba kontrolujaca: Ewa Andziulewicz

Przeprowadzone czynnosci (zakres kontroli):

Kontrola objeto nastgpujace zakresy dzialan pracownikow Dzialu:

- przyjmowanie i upowszechnianie ofert pracy,

- porady indywidualne dla bezrobotnych lub poszukujacych pracy,

- szkolenia z zakresu umiejgtnosci aktywnego poszukiwania pracy,

- upowszechnianie i realizacja krajowych ofert pracy zawierajacych dane umozliwiajace
identyfikacje pracodawcy z kraju, zainteresowanego rekrutacja na terenie wszystkich panstw
UE/EOG.

I. — Przyjmowanie i upowszechnianie ofert pracy.
Kontrola realizacji ofert pracy objeta 50 losowo wybranych ofert pracy.

Osoby udzielajace wyjasnien: - posrednik pracy | stopnia — Krzysztof Wezowski, posrednik
pracy - lwona Kotodziejczak, posrednik pracy — stazysta - Marta Gostawska.

Sprawdzono oferty pracy o nastgpujacych numerach ewidencyjnych:

1. stpr/08/0271 26. stpr/08/0756
2. stpr/08/0236 27. stpr/08/0770
3. stpr/08/0228 28. stpr/08/0839
4. stpr/08/0146 29. stpr/08/0832
5. stpr/08/0010 30. stpr/08/0584
6. stpr/08/0121 31. stpr/08/1162
7. stpr/08/0056 32. stpr/08/1163
8. stpr/08/0008 33. stpr/08/1157
9. stpr/08/0234 34. stpr/08/1159
10. stpr/08/0175 35. stpr/08/1164
11. stpr/08/0430 36. stpr/08/1156
12. stpr/08/0501 37. stpr/08/1160
13. stpr/08/0435 38. stpr/08/1200
14. stpr/08/0546 39. stpr/08/1471
15. stpr/08/0310 40. stpr/08/1239
16. stpr/08/0324 41. stpr/08/1428
17. stpr/08/0553 42. stpr/08/1401
18. stpr/08/0562 43. stpr/08/1348
19. stpr/08/0540 44, stpr/08/1479
20. stpr/08/0396 45. stpr/08/1473
21. stpr/08/0911 46. stpr/08/1837
22. stpr/08/0749 47. stpr/08/1639
23. stpr/08/0597 48. stpr/08/1807
24. stpr/08/0655 49. stpr/08/1705

25. stpr/08/0633 50. stpr/08/1789



Wynik kontroli:

Skontrolowane oferty pracy (50) zgtoszono w okresie pierwszego potrocza br. Oferty
pracy przyjmowane byly telefonicznie, faksem, poczta elektroniczng lub w trakcie osobistych
wizyt pracodawcow w Urzedzie. Wszystkie zostaly zapisane na odpowiednich drukach,
wprowadzone do internetowej bazy ofert pracy e-PULS, w skréconej formie zamieszczone na
tablicach ogloszen w siedzibie Urzedu oraz przekazane na stanowiska posrednikéw pracy.
Poniewaz okres objety kontrola, tj. od stycznia do czerwca 2008 roku, byt czasem
przystosowywania dziatan Urzedu do nowych standardow dotyczacych posrednictwa pracy -
sukcesywnie zmienial si¢ zakres informacji zawieranych w ofertach pracy. W 100% ofert
pracy wpisano petne, bezbledne informacje dotyczace nazwy i danych adresowych
pracodawcy, wymogow wobec kandydatow, wysokosci i systemu wynagrodzenia oraz
rodzaju proponowanej umowy I wymiaru czasu pracy. Papierowa wersja przyjetych ofert byta
poprawna. Uchybienia natomiast popelniono wprowadzajac oferty pracy do systemu
elektronicznego PULS. Polegaly one najczgSciej na niezamieszczaniu danych o formie
prawnej podmiotow wspolpracujacych z Urzgdem i poziomie zatrudnienia w danej jednostce.
Wykryte uchybienia nie mialy bezposredniego wplywu na realizacje ofert i wynikaty z
wczesniejszego braku obowigzku wprowadzania powyzszych informacji do rejestrowanych
ofert. Oferty upowszechniane na tablicach ogloszen w siedzibie Urzedu miaty forme krotkich,
zwieztych informacji nt. oferowanego stanowiska pracy. Taki sposdb publikacji ofert
podyktowany byt duza liczba ofert pracy oraz ograniczona powierzchnia tablic
informacyjnych. .

Zalecenia dla posrednikow pracy przyjmujacych i upowszechniajacych oferty pracy:

Przyjmowanie i upowszechnianie ofert pracy jest procesem, w ktorym obowiazuja
okreslone przepisy i standardy postgpowania. Pracownicy realizujacy zadania Urzedu w
zakresie posrednictwa pracy zobligowani sa do przestrzegania i pracy zgodnej z tymi
wytycznymi.

Zasadnicza sprawa jest uzyskanie od pracodawcy wszystkich, niezbednych do realizacji
ofert pracy i wymaganych przepisami informacji, a nast¢pnie prawidlowe sporzadzenie
oferty pracy. Biorac pod uwage sposob przyjmowania ofert oraz prawidlowos¢ ich
upowszechniania na przestrzeni ostatnich 6 miesigcy - zaleca si¢ zwrocenie szczegdlnej
uwagi na stosowanie obowiazujacych w posrednictwie pracy procedur oraz o dbalo$¢ o
szczegdbtowy 1 wnikliwy opis kazdego zgloszonego stanowiska pracy. Poniewaz
funkcjonujacy obecnie w Urzedzie system komputerowy rejestrujacy oferty pracy wskazuje
wszystkie informacje, ktore nalezy zamie$ci¢ w ofercie — zaleca si¢ zadbanie o staranne i
dokladne wypelnianie wszystkich obszarow przeznaczonych do uzupehienia. Oferty w
formie papierowej i elektronicznej musza by¢ zgodne, czytelne i zrozumiale dla klientéw.

Il. — Porady indywidualne dla bezrobotnych i poszukujacych pracy.

Osoby udzielajace wyjasnien: - doradca zawodowy | stopnia - Anna Domiszewska, doradca
zawodowy | stopnia - Alicja Neumann, doradca zawodowy — Karolina Komorowska, doradca
zawodowy-stazysta - Ewa Zalewska, doradca zawodowy-stazysta — Malgorzata Chetmecka,
doradca zawodowy-stazysta — Aneta Pasznicka.



Poradnictwo indywidualne polega na bezposrednim kontakcie osoby bezrobotnej lub
poszukujacej pracy z doradca zawodowym, ktory pomaga w podejmowaniu decyzji o
wyborze przysztej drogi zawodowej, podjeciu lub zmianie zatrudnienia. Z uwagi na
zapewnienie swobody i dyskrecji prowadzonych rozméw, doradcy zawodowi kiada
szczegOlny nacisk na stworzenie odpowiednich warunkéw odbywanych spotkan. Z tej tez
przyczyny elementem kontrolowanym z zakresu poradnictwa indywidualnego nie byta sama
rozmowa doradcow zawodowych z klientami Urzedu, a jedynie dokumentacja dotyczaca tej
ustugi.

Sprawdzono dokumentacje porad indywidualnych udzielonych przez doradcow
zawodowych osobom bezrobotnym lub poszukujacym pracy o nastgpujacych numerach
ewidencyjnych:

1) 090799/0061

2) 101106/0020/07
3) 090408/0006/08
4) 111207/0002/07
5) 191006/0019/06
6) 060000/0011/08
7) 310899/0021/08
8) 150404/0024/08
9) 300899/0050/07
10) 240200/0046/08
11) 120804/0007/08
12) 230805/0012

13) 080807/0008

14)170308/0002/08
15) 100806/0012/06
16) 061006/0010/07
17)171109/0006/08
18) 210105/0010/08
19) 160305/0007/08
20) 040506/0003/08
21) 010705/0014/08
22) 280405/0016/07
23) 050208/0010/08
24)210801/0021/07
25) 080904/0001/07

26) 180699/0165/07
27) 040002/0047/08
28) 091106/0014/06
29) 060308/0013
30) 300801/0033/08
31) 191101/0026/08
32) 190106/0010/06
33) 230403/0016/08
34) 271107/0011/07
35) 290999/0051/08
36) 140699/0136/06
37) 190699/0011/08
38) 310702/0012/07
39) 2005008/0004/08
40) 070408/0005/08
41) 290900/0002
42) 310106/0005
43) 100907/0017/07
44) 090200/0041/08
45) 040108/0008/08
46) 230108/0007/08
47) 190699/0113/08
48) 251004/0012/08
49) 301007/0006
50) 160408/0007/08

Kontrola objeto dokumentacje z 50 przeprowadzonych porad indywidualnych.

W odniesieniu do kazdej ustugi skompletowano dokumentacje, ktora obejmuje karte
ustug doradczych (wersja papierowa) oraz wpisy w kartach aktywizacji zawodowej klientw.,
Wszystkie swiadczone ushugi wpisane zostaty do rejestru ustug doradczych. Doradcy



w kartach ustug doradczych zamiescili najistotniejsze, z uwagi na cel wizyty, informacje
dotyczace sytuacji spotecznej i zawodowej klienta, jego mozliwosci 1 planow zawodowych
oraz zainteresowan i uwarunkowan zdrowotnych. Wigkszo$¢ kart zawierata bogaty materiat
pozwalajacy na analiz¢ sytuacji bezrobotnego W celu sformutowania porady w zakresie
dalszej aktywizacji zawodowej danej osoby. Znaczna liczba kart dotyczyla - porad
indywidualnych poprzedzajacych udziat w réznego rodzaju szkoleniach zawodowych, przed
podjeciem ostatecznej decyzji o zalozeniu wlasnej dzialalnoSci gospodarczej lub sposobu
dalszej aktywizacji zawodowej klienta. Czgsto efektem przeprowadzonych rozméw byto
zakwalifikowanie lub niezakwalifikowanie danej osoby na organizowane przez Urzad
szkolenie. Kontrola kart ustug doradczych wykazata, iz w wielu kartach brakowato informacji
0 wyniku przeprowadzonej rozmowy. Fakt przeprowadzenia kazdej porady indywidualnej
zostat odnotowany w karcie aktywizacji zawodowej danej osoby. Informacje w kartach maja
forme krotkiej notatki o terminie odbytego spotkania z podpisem doradcy zawodowego,
ktéry udzielit porady.

Zalecenia dla doradcow zawodowych udzielajacych porad indywidualnych.

Zaleca si¢ zwrocenie wigkszej uwagi na zamieszczanie w kartach ushug doradczych
opinii bedacych wynikiem przeprowadzonych rozméw z klientami. Karta bedac integralna
czedcia $wiadczonej ushugi jest zrodlem wiedzy i1 wskazowka dla innych pracownikow
Urzedu zajmujacych si¢ obstuga 0sob bezrobotnych i poszukujacych pracy — w jaki sposob i
jakie metody zastosowaé w dalszej aktywizacji zawodowej klienta. Dlatego tez jest niezwykle
istotne, nie tylko zamieszczenie w niej danych zebranych podczas rozmowy z bezrobotnym
ale takze informacji o spostrzezeniach, wnioskach i udzielonej przez doradce poradzie.
Ponadto w zwiazku z obowiazkiem s$wiadczenia ustug rynku pracy zgodnie z nowymi
standardami zaleca si¢ przekazywanie opinii doradcy zawodowego o kliencie, jego problemie
zawodowym i proponowanym sposobie jego rozwiazania pracownikowi , na ktérego
wniosek klient korzystat z porady doradcy.

I11.  Szkolenia z zakresu umiejetnosci aktywnego poszukiwania pracy.

Osoby udzielajace wyjasnien: - lider klubu pracy — Halina Piatek, lider klubu pracy —
Jolanta Matuszewska, lider klubu pracy — Barbara Lerch.

Kontrola objeto szkolenie przeprowadzone w dniach 9.06. — 27.06.2008r. Zajecia
odbyly si¢ planowo, zgodnie z wczes$niej ustalonym harmonogramem. Zapisanych na
szkolenie zostalo 15 osdb bezrobotnych, z ktorych na zajgcia zglosilo si¢ 7 osob. Po
pierwszym dniu zaj¢é grupa zmniejszyla si¢ o kolejne 2 osoby (1 zrezygnowata, 1
zachorowala). Szkolenie ukonczyto 5 0sob.

Zajgcia zorganizowano w duzej, nowoczesnie wyposazonej sali konferencyjnej,
gwarantujacej uczestnikom wygode i wysoki poziom odbywanego szkolenia. Sposéb
ustawienia krzeset w polkolu w centralnej czesci sali, umozliwienie korzystania z
napojow (kawy, herbaty, wody mineralnej), pozostawienie do dyspozycji kursantow
kolorowych czasopism mogacych by¢ rozrywka w trakcie przerw - stworzyly swobodna,
przyjazna atmosferg sprzyjajaca rozluznieniu napigcia i stresu, jakie czgsto towarzysza
osobom odwiedzajacym urzedy pracy. Koniecznos$¢ roztadowywania napigtej atmosfery w
trakcie zaje¢ jest szczegodlnie istotne W przypadku osob dlugotrwale bezrobotnych, ktore
byly uczestnikami kontrolowanego szkolenia. Kazdy uczestnik otrzymal teczke z
materiatami szkoleniowymi, dlugopis oraz identyfikator. W celu wzbogacenia programu



zaje¢ zaproszono do udziatu zastgpce kierownika Dzialu Instrumentow Rynku Pracy PUP
w Gdyni - Panig Jolante Klauze, ktora przedstawila informacje na temat dziatalnosci
Urzedu i form aktywizacji, a takze specjaliste ds. rekrutacji Dziatu Personalnego TESCO,
ktory przedstawil jak przebiega rekrutacja i selekcja kandydatow do pracy. Szkolenie
przeprowadzono zgodnie z obowiazujacymi standardami ustug rynku pracy, na poziomie
ktory gwarantowat przekazanie wszystkich objgtych programem informacji oraz
zadowolenie uczestnikow 1 satysfakcje prowadzacych. O wysokim poziomie
przeprowadzonego szkolenia $wiadczy¢ moga opinie uczestnikow zawarte w ankietach
wypetnianych przez nich, po zakonczeniu szkolenia. Osoby prowadzace potrafity w taki
sposob pokierowaé zajeciami, Ze uczestnicy poczatkowo sceptycznie nastawieni do zajec
stopniowo zaangazowali si¢ w prowadzone wyktady, dyskusje i ¢wiczenia.  Kontrola
dokumentow wskazata, iz dokumentacja szkolenia jest pelna i zawiera wszystkie
wymienione w przepisach elementy (lista uczestnikdw, lista obecnosci na zajgciach,
analiz¢ przebiegu 1 wynikdw szkolenia, ankiety badajace poziom zadowolenia
uczestnikow z odbytych zajeé, zaswiadczenia o ukonczeniu szkolenia).

W przeprowadzonym szkoleniu wykorzystano nastgpujace metody szkoleniowe:
dyskusja, tworcze myslenie, wyklady, prace indywidualna 1 zespotowa, prezentacje, gry
1 zabawy oraz ¢wiczenia z kamera. Natomiast urzadzenia, ktorych uzyto to: komputer,
rzutnik multimedialny, ksero, tablica, flipczart, infokiosk.

Zalecenia dla lider6w klubu pracy:

Szkolenie prowadzone zostalo na dobrym poziomie, bedac interesujacym dla

uczestnikow, zgodnym z obowiazujacymi standardami ushug rynku pracy, a przede
wszystkim rokujac pozadana efektywnos¢. Do momentu przeprowadzenia kontroli
stwierdzono, ze jedna osoba podjeta juz szkolenie podwyzszajace jej kwalifikacje
zawodowe, dwie kolejne sa zapisane na kursy majace odby¢ si¢ w najblizszym czasie,
a jedna osoba zlozyta wniosek o dofinansowanie w zwiazku z podjgciem dziatalnosci
gospodarczej. Zaktywizowanie osob bezrobotnych jest celem szkolenia prowadzonego
przez lideréw klubu pracy, ktéry w przypadku kontrolowanego szkolenia zostat
osiagnigty. Osoby bezrobotne wyraznie zaangazowaly si¢ w proces podnoszenia swoich
kwalifikacji i szukania pracy. W zwiazku z powyzszym brak szczegdlnych zalecen jesli
chodzi 0 sposoéb prowadzenia zaje¢, natomiast w odniesieniu do zgromadzonej
dokumentacji zaleca si¢ sporzadzanie obszerniejszych, bardziej szczegétowych analiz
przebiegu szkolen oraz opisow wynikow i zalecen w odniesieniu do poszczeg6dlnych
uczestnikow.

IV.  Upowszechnianie i realizacja krajowych ofert pracy zawierajacych dane
umozliwiajace identyfikacje¢ pracodawcy =z Kkraju, zainteresowanego
rekrutacja na terenie wszystkich panstw UE/EOG.

Osoby udzielajace wyjasnien: - posrednik pracy-stazysta - Justyna Palka.

Sprawdzono oferty pracy o nastgpujacych numerach ewidencyjnych:

1. stpr/08/0846 26. stpr/08/1484
2. stpr/08/0853 27. stpr/08/1482



3. stpr/08/0849 28. stpr/08/1423
4. stpr/08/0862 29. stpr/08/1454
5. stpr/08/0860 30. stpr/08/1452
6. stpr/08/0872 31. stpr/08/1485
7. stpr/08/0905 32. stpr/08/1501
8. stpr/08/0981 33. stpr/08/1507
9. stpr/08/0983 34. stpr/08/1533
10. stpr/08/0899 35. stpr/08/1535
11. stpr/08/0901 36. stpr/08/1589
12. stpr/08/0898 37. stpr/08/1609
13. stpr/08/0977 38. stpr/08/1675
14. stpr/08/0984 39. stpr/08/1672
15. stpr/08/0989 40. stpr/08/1797
16. stpr/08/0985 41. stpr/08/1755
17. stpr/08/0986 42. stpr/08/1753
18. stpr/08/0996 43. stpr/08/1797
19. stpr/08/1213 44, stpr/08/1879
20. stpr/08/1242 45. stpr/08/1641
21. stpr/08/1243 46. stpr/08/1870
22. stpr/08/1244 47. stpr/08/1704
23. stpr/08/1221 48. stpr/08/1616
24. stpr/08/1316 49. stpr/08/1752
25. stpr/08/1481 50. stpr/08/1590

Kontrola objgto oferty pracy (50) zgloszone przez pracodawcéw poszukujacych
kandydatéw do pracy, zaréwno z polski, jak i z zagranicy. Oferty te, podobnie jak wszystkie
inne zglaszane do Urzedu sa upowszechniane poprzez internetowa bazg ofert pracy, tablice
ogloszeniowe na terenie Urzedu i na stanowiskach posrednikow pracy. Dodatkowo — w celu
dotarcia do kandydatéow z innych panstw UE/EOG zamieszczane sa na portalu EURES.
Wszystkie skontrolowane oferty pracy w powyzszy sposob zostaly upowszechnione. Kazda
oferta zawierata informacje nt. proponowanego stanowiska pracy oraz pracodawcy. Opis
stanowiska sporzadzano w sposob pozwalajacy na zorientowanie 0s6b zainteresowanych w
charakterze i warunkach pracy. Zakres zamieszczanych informacji rozszerzat si¢ w miarg
dostosowywania dziatan Urzedu do nowych standardow, co nastgpowalo sukcesywnie na
przestrzeni pierwszego poéirocza 2008r.. Zmiany w ofertach dotyczyly glownie
wprowadzania do elektronicznej bazy ofert pracy informacji o formie prawnej pracodawcéw,
stanie zatrudnienia oraz PKD. W wigkszosci forma papierowa skontrolowanych ofert pracy
sporzadzona byta prawidlowo. Oferty posiadaly niemal wszystkie wymagane standardami
elementy (oprdcz stanu zatrudnienia w firmie). Natomiast w internetowej bazie danych, w
ofertach brak bylo elementéw, ktore wskazano powyzej, a ktore systematycznie sa
uzupehliane. Oferty przyjmowane i upowszechniane w ostatnim, podlegajacym kontroli
miesiacu zawieraly wszystkie dane wskazane przepisami. Oferty zamieszczane w
elektronicznej bazie ofert, dostgpnej dla zainteresowanych z UE/EOG, w gldéwnej mierze
pochodzity od pracodawcow krajowych napotykajacych na szczegolne trudnosci w
znalezieniu polskich kandydatow do pracy. Realizacja tych ofert byta szczegoélnie utrudniona
Zz uwagi na wysokie wymagania pracodawcOw, w stosunku do niskich wynagrodzen
proponowanych przez nich. W zwiazku z brakiem kandydatow do pracy wystawiano
pracodawcom odpowiednie opinie. Uchybienia w procesie upowszechniania i realizacji ofert
pracy zawierajacych dane



umozliwiajace identyfikacje pracodawcy z kraju, zainteresowanego rekrutacja na terenie
panstw UE/EOG polegaly na niezamieszczaniu w ofertach informacji o formie prawnej
pracodawcy, poziomie zatrudnienia, PKD, braku opisu papierowej wersji oferty
dotyczacego daty i powodu wycofania oferty. Wykryte uchybienia nie miaty
bezposredniego wplywu na realizacje ofert pracy i czesciowo wynikaly z braku
wczesniejszego obowiazku wprowadzania powyzszych informacji do przyjmowanych
ofert pracy.

Zalecenia:

W zwiazku z wykrytymi w wyniku kontroli uchybieniami, polegajacymi na nie
zamieszczeniu w czesci upowszechnianych ofertach pracy szczegdlowych danych
dotyczacych pracodawcy oraz niewlasciwym opisywaniu ofert wycofywanych - zaleca si¢
zwrocenie szczegdlnej uwagi na dostosowanie procesow upowszechniania i realizacji ofert
pracy do obowiazujacych standardow tzn. wypelniania wszystkich pél wskazanych w
papierowych i elektronicznych formularzach ofert pracy oraz wzbogacanie ofert o informacje
podane przez pracodawcow, a przydatne osobom zainteresowanym skorzystaniem z nich.
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