Protokol z kontroli przeprowadzonej w Dziale PoSrednictwa i Poradnictwa
Zawodowego za okres II pélrocza 2009r.

Data kontroli: 01.12.2009r. —31.12.2009r.
Osoba kontrolujaca: Ewa Andziulewicz

Przeprowadzone nnosci (zakres kontroli):

Kontrola objeto nastgpujgce zakresy dzialan pracownikow Dziahu:

- postepowanie przy utrzymywaniu kontaktu z bezrobotnym lub poszukujacym pracy —
zgodnos¢ ze standardami,

- porady grupowe - prowadzenie i zgodno$¢ ze standardami,

- zajecia aktywizacyjne - prowadzenie 1 zgodnos¢ ze standardami.

I. — Postgpowanie przy utrzymywaniu kontaktu z bezrobotnym lub poszukujacym
pracy - zgodno$¢ ze standardami.

Kontroli zgodnosci procesu utrzymywania kontaktéw z bezrobotnymi i poszukujacymi pracy
z obowiazujacymi standardami dokonano na podstawie dokumentacji — losowo wybranych
kart aktywizacji zawodowej 0sob bezrobotnych.

Osoby udzielajace wyjasnien: - posrednik pracy I stopnia — Bozena Mikotajska, posrednik
pracy - Justyna Rukszteto, posrednik pracy — Anna Sobolewska, posrednik pracy I stopnia —
Dioniza Budnik, posrednik pracy — Urszula Biernat, posrednik pracy — stazysta — Justyna
Patka, posrednik pracy I stopnia — Zofia Gunia, posrednik pracy — Zofia Matachowska,
posrednik pracy — Violetta Zielinska, posrednik pracy — Agnieszka Krupok.

Sprawdzono karty aktywizacji zawodowej o numerach ewidencyjnych:

1. 040509/0015/09 31.291009/0001/09
2. 180105/0024/09 32. 290599/0075/09
3. 250599/0078/08 33.220909/0013/09
4. 011003/0010/09 34.230600/0028/09
5. 260599/0042/09 35. 040899/0016/09
6. 020305/0014/09 36.070103/0010/09
7. 010709/0006/09 37. 190899/0032/09
8. 061009/0019/09 38. 070709/0002/09
9. 280201/0019/08 39.011206/0007/09
10. 150200/0034/09 40. 170999/0045/09
11. 300801/0042/09 41. 060100/0052/09
12. 271009/0018/09 42.010207/0009/09
13. 131109/0003/09 43. 281099/0023/09
14. 080101/0024/09 44.300108/0003/09
15. 261199/0028/09 45.210700/0030/09
16. 280308/0005/09 46. 021105/0006/09
17. 180501/0021/09 47.130300/0022/09
18. 090408/0005/09 48. 290905/0005/09
19. 131299/0009/09 49. 070799/0046/09
20. 011009/0005/09 50. 020902/0040/09
21. 270802/0029/09 51. 050609/0001/09



22. 121109/0011/09 52.110107/0010/09

23. 210909/0025/09 53.280502/0007/09
24. 061107/0010/09 54.070909/0011/09
25. 250601/0048/09 55.281205/0010/09
26. 121109/0002/09 56. 300804/0004/09
27. 130701/0023/09 57.281201/0010/09
28. 260809/0006/09 58. 081199/0061/09
29. 251103/0012/09 59. 040309/0011/09
30. 210709/0012/09 60. 290609/0008/09
Wynik kontroli:

Skontrolowano 60 kart aktywizacji zawodowe] 0sob bezrobotnych, ktore w trakcie 11
polrocza 2009r. utrzymywaly kontakt z posrednikami pracy. Wszystkie skontrolowane karty
stanowity szczegdtowa dokumentacj¢ dotyczaca wyksztalcenia, doswiadczenia, umiejgtnosci,
mozliwosci i oczekiwan zawodowych klientow Urzedu. Wpisy w kartach dokonywane przez
posrednikéw pracy podczas wizyt bezrobotnych w Powiatowym Urzedzie Pracy w Gdyni,
Swiadcza o procesie aktywizacji zawodowej, ktoremu byli oni poddawani. Zgodnie z
okreslonymi w przepisach standardami, osoby bezrobotne spotykaly si¢ z posrednikami
pracy, otrzymujac pelng informacjg o przystugujacych im prawach i obowiazkach, propozycje
ofert pracy, szkolen, skorzystania z poradnictwa zawodowego, badz innych ustug i
instrumentow rynku pracy, majacych poméc w znalezieniu odpowiedniej pracy. W zwiazku z
drastycznie malejaca iloscia wplywajacych do Urzedu ofert pracy, nie w kazdym przypadku
mozliwe bylo zachowanie procedur dotyczacych czgstotliwosci $wiadczenia okreslonych
ustug. Niejednokrotnie osoby bezrobotne po skorzystaniu z ustug doradczych, réznego
rodzaju szkoleniach badz warsztatach aktywizacji zawodowej, bedace juz odpowiednio
przygotowane do pracy, nie otrzymywaly skierowan do pracy z powodu ich braku.
Posrednicy w trakcie wizyt osob bezrobotnych proponowali nie tylko ushugi i instrumenty
runku pracy swiadczone przez Urzad ale takze pomoc w korzystaniu z portali internetowych
zamieszczajacych oferty pracy, w nawigzywaniu kontaktow z innymi instytucjami
zajmujacymi si¢ posrednictwem pracy, w wyszukiwaniu szkolen organizowanych przez inne
instytucje (szczegdlnie szkolen bezplatnych).

Zalecenia dla posrednikéw pracy utrzymujacych kontakty z bezrobotnymi i
poszukujacymi pracy.

Z uwagi na trudna sytuacje na rynku pracy, skutkujaca znacznie mniejszg liczba wolnych
miejsc pracy zaleca si¢ posrednikom polozenie szczegdlnego nacisku na zachecanie 0sob
bezrobotnych i poszukujacych pracy do podwyzszania swoich kwalifikacji zawodowych i
ustawicznego uczenia si¢ , ktore zwigkszy ich konkurencyjno$é na rynku. Wazne jest takze,
aby osoby otrzymujace propozycje pracy kontaktowaly sie ze wskazanymi pracodawcami;
dlatego tez zaleca si¢  wystawianie skierowan do pracy w przypadku wszystkich ofert
dajacych taka mozliwos¢ lub, w sytuacji gdy pracodawca zglaszajac wolne miejsce pracy
zastrzega sobie inny tryb rekrutacji (bez skierowan z Urzedu), telefoniczne umawianie
kandydatow na rozmowy kwalifikacyjne w konkretnym dniu i godzinie. Dzialania takie
dodatkowo powinny zdiagnozowaé, czy klientowi zalezy na podjeciu pracy, czy tez
zarejestrowal si¢ w Urzedzie z powodu zupelnie innego niz poszukiwanie pracy. W
zaleznosci od nastawienia klienta do kwestii podjecia pracy posrednicy powinni zastosowac
odpowiedni sposob dziatania. Pomimo trudnosci jakie napotyka $wiadczenie posrednictwa
pracy zgodnie z okreslonymi w przepisach standardami zaleca si¢ dotozenie wszelkich staran
do ich zachowania i troskg o uzyskiwanie jak najlepszych efektow aktywizacji w postaci
podejmowania pracy przez obshugiwanych klientow. Wiasnie uzyskanie odpowiedniej pracy



przez osoby bezrobotne i poszukujace pracy powinno by¢ zawsze celem nadrzednym
przyswiecajacym pracy posrednikéw. Temu celowi powinny by¢ podporzadkowane wszelkie
dzialania podejmowane wspdlnie z klientem, a wykonywanie ich nie by¢ tylko dziataniem
pozorowanym.

II. — Porady grupowe — prowadzenie i zgodno$¢ ze standardami.

Osoby udzielajjgce wyjasnien: - doradca zawodowy I stopnia - Alicja Kotatka, doradca
zawodowy I stopnia — Anna Domiszewska, doradca zawodowy - Karolina Czaja.

Osoby bezrobotne lub poszukujace pracy mogg m. in. korzysta¢ z porad w formie grupowej
prowadzonych przez doradcéw zawodowych, w ramach ktérych maja mozliwo$é dokonania
samooceny oraz rozwijania umiejg¢tnosci podejmowania decyzji zwiazanych z planowaniem
swojej kariery zawodowej. Udzielanie porad grupowych przez doradcéw zawodowych
powiatowych urzedéw pracy okreslaja standardy wynikajace z przepisow prawa. Kontrola
objeto poradg grupowa prowadzona wg programu autorskiego na temat: ,,Ocena kompetencji
komunikacyjno-spolecznych i przygotowanie do rozmowy kwalifikacyjnej”, ktora odbyta sie
w dniach 10.12.- 14.12.2009r. Do udzialu w zajeciach, po przeprowadzeniu rozméw
wstepnych zakwalifikowano 9 kobiet, z ktérych ostatecznie 8 uczestniczylo w zajeciach.
Celem porady byto uswiadomienie uczestnikom ich potencjatu zawodowego i przygotowanie
do rozmowy kwalifikacyjnej z pracodawca. Doradcy okreslili program i harmonogram
spotkan. Odbywaly si¢ one w nowoczesnej sali doradztwa zawodowego wyposazonej w
sprz¢t multimedialny, komputery, flipchart, sprz¢t drukujacy i kopiujacy. Wykorzystano
nastgpujace techniki: ¢wiczenia, wyklady, dyskusja, wywiad, symulacja. W ciagu 3 dni
przeprowadzono 6 ¢wiczen. Zadbano o atrakcyjno$é kazdego ze spotkan. Profesjonalny i
spokojny sposéb prowadzenia zajg¢ przez doradecow zawodowych wplynal na stworzenie
atmosfery otwartosci i zaufania. Uczestniczki zaangazowaly si¢ w wykonywane éwiczenia i
realizowane zadania. Wykorzystany w zajeciach program autorki pozwalal na dokonanie
przez uczestniczki samooceny wynikow poszczegdlnych ¢wiczen oraz ogdlnie swojego
potencjatu zawodowego. Ponadto uczestniczki probowaly swoich sit w przeprowadzeniu
rozmowy kwalifikacyjnej z pracodawca, nabywajac umiejetnosci w tym zakresie. W ramach
analizy potencjatu zawodowego doradcy analizowali: komunikatywnos$é, organizacje pracy,
wspllprace w zespole, zaangazowanie i przebieg rozmowy kwalifikacyjnej kazdego z
uczestnikow porady. Po ukonczeniu zaje¢ uczestniczki kontynuowaly (czes¢ z nich
kontynuuje obecnie) wspélprace z doradcami zawodowymi w ramach spotkan
indywidualnych. Ocenity one zajecia jako bardzo interesujace, atrakcyjne, a co najwazniejsze,
Jako potrzebne i nadzwyczaj pozyteczne przed przystapieniem do poszukiwania pracy.

Dokumentacj¢ porady grupowej stanowia informacje wpisane w kartach ustug
doradczych oraz w kartach aktywizacji zawodowej, a takze opisy i oceny zawarte w ankietach
dotyczacych poszczegblnych ¢éwiczen wykonywanych przez uczestniczki. Stworzona
dokumentacja spelnia standardy okreslone przepisami prawa, daje réwniez wyobrazenie o
wiedzy i umiej¢tnodciach bezrobotnych pozwalajac na okreslenie dalszej $ciezki aktywizacji
zawodowej tych oséb.

Zalecenia dla doradeéw zawodowych realizujacych porade grupowa.
Porada zostala udzielona zgodnie z zalozeniami programu oraz standardami

okreslonymi w przepisach. Doradcy umiejetnie przeprowadzili poszczegélne moduty porady,
stwarzajac atmosfer¢ sprzyjajaca zaangazowaniu uczestnikow. Osiagneli cel w postaci



podwyzszenia wiedzy uczestniczek z zakresu umiejetnosci przygotowania dokumentow
aplikacyjnych, zaprezentowania si¢ podczas rozmowy kwalifikacyjnej oraz znajomosci
sposobow poszukiwania pracy. Ustuga zostata wykonana w sposéb profesjonalny, na bardzo
dobrym poziomie. Zaleca si¢ dotozenie wszelkich staran do zaplanowania pracy doradcow
zawodowych w sposoéb umozliwiajacy jak najczestsze organizowanie tego typu porad.
Szczegblnie w sytuacji konieczno$ci objecia ustugami doradczymi coraz wigkszej liczby
0s0b.

IIlI.  Zajecia aktywizacyjne — prowadzenie i zgodnos¢ ze standardami.

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

Kontrola objeto zajecia aktywizacyjne przeprowadzone w dniach  10.12. —
11.12.2000r. przez Jolant¢ Matuszewska, Haling Pigtek i Barbar¢ Lerch. Zajgcia odbyty sie
planowo, zgodnie z wczesniej ustalonym harmonogramem i programem. Tematyka zajec
dotyczyla: umiejetnosci interpersonalnych i autoprezentacji, metod poszukiwania pracy,
pisania dokumentow aplikacyjnych i przygotowania do rozmowy kwalifikacyjnej. Tematyke
zaje¢ dostosowano do potrzeb uméwionych na zajecia klientow. Zapisano 13 0sob, z ktorych
ostatecznie wzigto udziat 11 osob. Byta to grupa mieszana: 6 kobiet i 5 megzczyzn.

Zajecia odbywaly si¢ w duzej, nowoczesnie wyposazonej sali konferencyjnej,
gwarantujgcej uczestniczkom wygode i odpowiedni komfort odbywanych spotkan. Kazdy z
uczestnikoOw otrzymal materialy szkoleniowe i informacyjne.W celu przeprowadzenia zajgc
zostalty wykorzystane nastgpujace metody szkoleniowe: dyskusja, wyktady, prezentacja.
Wykorzystano takze urzadzenia multimedialne, ksero, tablica i flipchart. W trakcie zajec
zorganizowano 2 przerwy po 5 i 15 minut, w czasie ktérych zaproponowano uczestnikom
kawe, herbate, wode mineralng. Whasciwie dobrana tematyka oraz sposob prowadzenia zajec¢
przez lideréw wplynety na wzbudzenie zainteresowania i zaangazowanie uczestnikow, a to z
kolei przetozylo si¢ na efektywne przekazanie wiedzy, niezbgdnej osobom, ktérych zadaniem
bylo znalezienie dla siebie odpowiedniej pracy. Uczestnicy oprécz nabycia praktycznych
umiejetnosci mieli okazj¢ poznac¢ swoje mocne i stabe strony, ocenié realnie swoje szanse na
znalezienie pracy w okres§lonych zawodach, a takze samemu znalezé sposob wyjscia z
bezrobocia. Wielu uczestnikow po zakonczeniu zajg¢ wypowiadato sig¢, ze dopiero wspdlne
¢wiczenia uzmystowity im, jak mala wiedz¢ mieli o sposobach szukania pracy, wlasciwym
przygotowaniu dokumentéw i zaprezentowaniu si¢ na spotkaniu z pracodawca. Byli zgodni
co do koniecznosci posiadania takiej wiedzy i umiejgtnosci. Dla urozmaicenia programu zajec
liderzy zaprosili na zajgcia posrednika pracy Anng Sobolewska, ktora dokonala krétkiego
przegladu aktualnych ofert pracy oraz odpowiadata na pytania uczestnikow. Po zakonczeniu
zaje¢ wszystkim uczestnikom wydano stosowne zaswiadczenia. Skontrolowano takze
dokumentacj¢ zaje¢, pod katem obowigzujacych procedur. Zawierala ona wszystkie
niezb¢dne elementy.

Zalecenia dla lideréw klubu pracy:

Przeprowadzona kontrola wykazata, iz zajecia prowadzone przez lideréw klubu pracy
stanowia efektywna forme¢ aktywizacji bezrobotnych, przynoszaca wymierne korzysci jego
uczestnikom. Liderzy klubu pracy prowadza zajgcia w sposob profesjonalny, z duzym
zaangazowaniem, cierpliwos$cia i zyczliwym podejsciem do uczestnikow zajec.



W zwiazku z coraz wigksza liczba osob bezrobotnych wymagajacych wsparcia w postaci
zaje¢ aktywizacyjnych zaleca si¢ doloZenie wszelkich staran, aby w organizowanych
zajeciach brala kazdorazowo, maksymalna dopuszczalna liczba uczestnikow.
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