WOJEWODA DOLNOSLASKI Wroclaw, dnia /€. ©O6. 2043

PS-P.862.34.2013

Pani
Agnieszka Walawska
Dyrektor

Powiatowego Urzedu Pracy
w Dzierzoniowie

Wystgpienie pokontrolne

W dniach od 3 do 4 czerwca iod 6 do 11 czerwea 2013r. na podstawie art. 10 ust. I,
w zwiazku z art, 112 ustawy z dnia 20 kwietnia 2004r. o promocji zatrudnienia i instytucjach
rynku pracy (t.j. Dz. U. z 2008r. Nr 69, poz. 415 z p6zn. zm.) kontrolerzy z Wydziatu Polityki
Spotecznej Dolnoslaskiego Urzedu Wojewodzkiego we Wroctawiu:

Pani Ewa Grygo — starszy inspektor wojewodzki

Pan Mariusz Hotubecki — starszy specjalista

przeprowadzili kontrol¢ problemowa w Filii w Bielawie Powiatowego Urzgdu Pracy
w Swidnicy, ul. Wolnosci 109, 58-260 Bielawa, w zakresie:

1) prowadzenie poradnictwa zawodowego I informacji zawodowej zgodnie ze
standardami ustug rynku pracy
2) prowadzenia posrednictwa pracy zgodnie ze standardami ustug rynku pracy

Kontrole przeprowadzono zgodnie z planem kontroli zewnetrznych w jednostkach
podporzadkowanych ~ Wojewodzie Dolno$laskiemu oraz samorzadu terytorialnego

realizowanych przez Wydziaty Dolnoslaskiego Urzgdu Wojewddzkiego w I pétroczu 2013r.,
zatwierdzonym w dniu 28 grudnia 2012r. przez Wojewodg Dolnoslaskiego.

W okresie objetym kontrola funkcje kierownicze w jednostce kontrolowanej pehnili:
o Pani Agnieszka Walawska — Dyrektor Powiatowego Urzedu Pracy w Dzierzoniowie
e Pani Matgorzata Buczynska — Kierownik Filii w Bielawie

Kontrole przeprowadzono w oparciu o nastgpujgce przepisy prawne:

1. Ustawa z dnia 20 kwietnia 2004r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy (4.
Dz.U. z 2008r. Nr 69, poz. 415 z p6in. zm.)

2. Rozporzadzenie MPiPS z dnia 14 wrzesnia 2010r. w sprawie standardéw i1 warunkow
prowadzenia ustug rynku pracy (Dz. U. Nr 177, poz. 1193)

3. Rozporzadzenie MPiPS z dnia 12 grudnia 2011r. zmieniajace rozporzadzenie w sprawie
standardéw i warunkéw prowadzenia ustug rynku pracy (Dz. U. Nr 279 poz.1641)



Na dzien 31.01.2013r. w PUP w Swidnicy Filia w Strzegomiu zarejestrowanych bylo
2292 oséb bezrobotnych, w tym kobiet 1133. W stosunku do liczby bezrobotnych
zarejestrowanych w grudniu 2012r. nastapil wzrost o 247 bezrobotnych. Na koniec lutego
2013r. bylo zarejestrowanych 2321 w tym 1107 kobiet i z prawem do zasitku 497 w tym 195
kobiet. W stosunku do stycznia nastapit wzrost 0 29 bezrobotnych.

Ogblna ocena jednostki kontrolowanej jest pozytywna. Ocena powyzsza wynika z
ustalens zawartych w dalszej czgsci wystapienia.

Ad.1. Prowadzenie poradnictwa zawodowego i informacji zawodowej zgodnie ze
standardami ushug rynku pracy

Zadania z zakresu poradnictwa zawodowego i informacji zawodowej w Powiatowym
Urzedzie Pracy w Dzierzoniowie Fili w Biclawic w okresie podlegajacym kontroli
realizowato 2 doradcéw zawodowych:

- Pani Jolanta Borowik- doradca zawodowy — stazysta od dnia 01.07.2008 r., licencja
doradcy zawodowego Nr D/pup/55/2009/01 z dnia 20.08.2009 r.; doradca zawodowy od dnia
01.09.2009 r.;

- Pani Dorota Matejaszek — doradca zawodowy — stazysta od dnia 01.07.2008 r.,
licencja doradcy zawodowego Nr D/pup/54/2009/01 z dnia 20.08.2009 r., doradca zawodowy
od dnia 01.09.2009 r.

Kwalifikacje zatrudnionych doradcow zawodowych spelniaja wymogi formalne. Pracownicy
posiadali zakresy czynnosci, obejmujace zadania zwiazane z zajmowanymi stanowiskami.
Liczba zatrudnionych doradcow zawodowych w przeliczeniu na pelny etat byla zgodna z
wymaganiami okreélonymi w standardach i warunkach prowadzenia ustug rynku pracy.
Zgodnie z § 86 ust.2 rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Spolecznej z dnia 14 wrzesnia
2010r. w sprawie standardow i warunkow prowadzenia ustug rynku pracy w PUP w
Dzierzoniowie zostala ustalona minimalna liczba pracownikéw realizujgcych ustuge
poradnictwa zawodowego i informacji zawodowej, ktéra winna wynosi¢ w badanym okresie
w 2012r.- 5 etatéw a w 2013r .- 6 etatow.

Powierzchnia pomieszczen, w ktérych $wiadczone bylo poradnictwo zawodowe i

informacja zawodowa w Filii w Bielawie bylo dostosowane do podejmowanych dzialan i
liczby zatrudnionych pracownikow. Doradcy zajmowali, samodzielny pokoj, biurka
przedzielone byly przegrodami co zapewnialo zachowanie poufnosci prowadzonych z
Klientami rozméw - obowiazek ten nakiada § 2 ust.3 rozporzadzenia MPiPS  z dnia 14

wrzesnia 2010 r. w sprawie standardéw i warunkow prowadzenia ustug rynku pracy.

Stanowiska doradcow zawodowych wyposazone byly w odpowiednie srodki tacznosci, sprzet
komputerowy z dostgpem do Internetu ( 2 zestawy komputerowe) 1 oprogramowaniem
niezbednym do $wiadczenia ustugi (Syriusz, Pakiet Office, przegladarka internetowa).
Wyposazenie niezbedne do $wiadczenia ustug w zakresie poradnictwa zawodowego i oraz
informacji zawodowej obejmowato réwniez materiaty metodyczne i literature specjalistyczna,
narzg¢dzia diagnostyczne oraz sprzet okreslony § 53 pkt 1 ww. rozporzadzenia MPiPS i byto
zgodne z wyposazeniem okazanym w trakcie kontroli. Dla porad grupowych z zakresu
poradnictwa zawodowego badz informacji zawodowej przeznaczone bylo wydzielone
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pomieszczenie tj. Klub Pracy. W sali znajdowaly si¢ stanowiska komputerowe z dostgpem do
drukarki i Internetu.

Kontroli poddano wybrang losowo dokumentacjg:

- porady grupowe:

Temat: Godzenie rél rodzinnych i zawodowych kobiet 1 mgzczyzn
Udzielone w dniach 27.03.2012r. i 28.03.2012r. w Klubie pracy w Bielawie dla
11 osob

Temat: ,, Znaczenie motywacji w procesie poszukiwania pracy”

Udzielone w dniach 01.10.2012r. i 02.10.2012r. w Klubie pracy w Bielawie dla
12 os6b ,

Temat: ., Rynek Pracy — zrodta informacji istotnych dla realizacji celow zawodowych”
Udzielono dnia 28.01.2013r. w Klubie pracy w Bielawie dla 12 os6b.

Temat: ,, Jaki jestem — ocen samego siebie. Jak budowac pozytywne relacje”
Udzielono w dniach 25-26.02.2013r. w Klubie pracy w Bielawie dla 11 osb.

Temat: ,,Pierwsze kroki w nowej pracy”

Udzielono w dniu 03.04.2013r. w Klubie pracy w Bielawie dla 6 osob.

Temat: ,, Odkryj swoj potencjat zawodowy — sztuka skutecznej komunikacji”
Udzielono w dniach od 29 — 30.04.2013r. w Klubie pracy w Bielawie dla 11
0sob.

Temat: ,, Rynek pracy — zrodta informacji istotnych dla realizacji celow zawodowych”
Udzielono w dniu 27.05.2013r. w Klubie pracy w Bielawie dla 8 0séb.

- wybrane losowo karty rejestracyjne 0séb bezrobotnych, ktére wziely udzial w poradzie
grupowe;j:

061204/0006; 130302/0011; 200608/0003; 240503/4891; 140508/0005; 240503/4082;
240910/00009; 111005/0020; 230606/0003; 010905/0015; 270999/0011; 060602/0003;
S01898/94: 310309/0010; 240503/0359; 030901/0034; 041010/00004; 180211/00002;

- karty ustug doradczych o nr:

UR532-320/DM/13; URS532-319/DM/13; UR532-318/DM/13;UR532-317/DM/13; URS532-
314/DM/13; UR532-313/DM/13;  URS532-310/DM/13; URS532-305/JB/13;  URS32-
294/DM/13; UR532-283/DM/13;  URS532-282/DM/13; URS532-278/DM/13;  URS532-
274/DM/13; UR532-320/DM/13;  UR532-261/DM/13; UR532-260/DM/13;  URS532-
257/DM/13; UR532-250/DM/13; FB/UR.532-295/IB/12, FB/UR.532-294/1B/12;
FB/UR.532- 285/JB/12; FB/UR.532-261/JB/12; FB/UR.532-250/1B/12; FB/UR.532-
248/1B/12;:  FB/UR.532-240/JB/12;  FB/UR.532-236/M¥/12; FB/UR.532-234/M¥/12;
FB/UR.532- 233/Mt/12; FB/UR.532- 216/M¥/12;  FB/UR.532- 215/M¥/12.

- grupowa informacjg zawodowa:

“ Sposoby I metody rekrutacji stosowane przez pracodawcow” - spotkanie dla 12
uczestnikéw w dniu 08.03.2013r.



, Sytuacja 0s6b niepetnosprawnych na lokalnym rynku pracy” spotkanie dla 15
uczestnikéw w dniu 13.01.2013r.

. Sposoby i metody rekrutacji stosowane przez pracodawcow” - spotkanic dla 12
uczestnikoéw w dniu 24.02.2012r.

, Wchodzg na rynek pracy”™ spotkanie dla 12 uczestnikéw w dniu 16.03.2013r.

. Sytuacja 0séb niepetnosprawnych na lokalnym rynku pracy” - spotkanie dla 12
uczestnikéw w dniu 25.10.2012r.

,, Sytuacja na lokalnym rynku pracy”- spotkanie dla 12 uczestnikéw w dniu 28.11 2012r.

- karty rejestracyjne uczestnikow o numerach:

181103/0012; 1302120006; 240503/5520; 230999/0015; 181007/0003; 211204/0004;
061008/0013; 240503/0139; 240503/0097, 230503/2358; 240503/2029; 240503/1770 ;
190707/0002; 200505/0018; 010704/0018; 081101/0001; 280612/00005; 240503/1580.

W kontrolowanym okresie poradnictwo zawodowe i informacja zawodowa byly
$wiadczone zgodnie z zasadami okre§lonymi w art. 38 ust. 2 ustawy o promocji zatrudnienia
i instytucjach rynku pracy. W stosunku do pracodawcow okreslona przepisem art.38 ust.5 pkt
2 pomoc w formie porady indywidualnej w doborze kandydatow do pracy oraz w rozwoju
zawodowym pracodawcy i jego pracownikow, nie byla $wiadczona przez doradcow
zawodowych. Pomoc taka udziela si¢ wylacznie na wniosek pracodawcy. W kontrolowanym
okresie pracodawcy nie sktadali wnioskow.

Poradnictwo zawodowe - porady indywidualne

W 2012 roku doradcy przeprowadzili 1018 porad indywidualnych oraz 609 rozmow
wstepnych i 739 rozmow doradezych

W 2013 roku do dnia kontroli udzielono 433 porad indywidualnych w ramach 213 rozméw
wstepnych 320 rozméw doradezych.

Powyzsze dzialania byly skierowane byly do os6b bezrobotnych oraz poszukujacych pracy
zarejestrowanych w urzgdzie. Z skontrolowanc] dokumentacji wynika, ze proces prowadzenia
doradztwa zawodowego przebiegal prawidtowo, w kartach nie stwierdzono nieprawidlowosci.
Porady indywidualne byty dokumentowane w formie papierowej: kartach ustug doradczych,
aktach osoby bezrobotnej oraz elektronicznej: Syriusz Std i nastepnie odnotowywana w
rejestrze wizyt 1 porad indywidualnych oraz indywidualnych informacji zawodowych oraz w
kartach rejestracyjnych bezrobotnych. Po zakonczonym procesie doradczym byla sporzgdzana
opinia doradcy zawodowego. Z rozmowy wstepnej skorzystaly wylacznie osoby, ktore po raz
pierwszy byly na wizycie u doradcy zawodowego. Udzielajac porady indywidualnej doradcy
dokumentowali nastepujace informacje o kliencie: dane osoby bezrobotnej (m.in. PESEL),
kwalifikacje, umiejetnosci, zainteresowania, ograniczenia zdrowotne, czynniki spoteczno -
ekonomiczne, badania testowe-znaczenie ~wynikow  testow, okre$lenie  problemu
zawodowego, daty kolejnych rozméw doradezych (jesli byly konieczne), propozycje
przedstawiane danej osobie oraz dzialania podjgte na jej rzecz i przez nig samg, wynik
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procesu doradczego dotyczgey sposobu rozwigzania problemu, zalecenia dotyczace dalszego
postepowania oraz imi¢ i nazwisko doradcy udzielajgcego porady.

Ustuga indywidualnej porady zawodowej éwiadczona byla na wniosek posrednika
pracy, na wniosek innych pracownikéw , a takze na wniosek zainteresowanych osob
bezrobotnych badz poszukujacych pracy. Porady przeprowadzane byly réwniez w ramach
realizacji IPD (Indywidualnego Planu Dziatania) - dotyczylo to wszystkich form poradnictwa
zawodowego i informacji zawodowej.

Doradcy wydawali opinie na temat celowodci zastosowania form pomocy — tj. 0
celowosci udziatu w szkoleniu, dotyczace predyspozycji zawodowych celem podjgcia stazu,
przygotowania zawodowego, pozyskania dotacji na rozpoczgeie dziatalnosci gospodareze].

Doradcy wydawali rowniez skierowania na specjalistyczne badania lekarskie - w
przypadku okreslenia mozliwoéci wykonywania okreslonego zawodu, szkolenia, stazu . Ilos¢
skierowan na badania lekarskie to w 2012r. - 25 a 2013r. — 9. Nie wydawano skierowan na
badania psychologiczne z uwagi na brak takich potrzeb. Przy kierowaniu na badania byty
spetnione wszystkie wymagania okreslone w cyt. rozporzadzeniu.

Poradnictwo zawodowe - porady grupowe

W okresie objetym kontrolg doradey przeprowadzili 28 porad grupowych ( 2012r.- 21
porad, 2013r. - 7 porad). Porady grupowe byly dokumentowane w wersji elektronicznej w
systemie Syriusz Std (nazwa porady, termin realizacji, czas trwania, harmonogram, obecnos¢
lub przyczyny nieobecnosci uczestnika, tresc i przebieg porady oraz wykorzystane pomoce
dydaktyczne, imi¢ i nazwisko doradey) oraz w wersji papierowej tj. w kartach ustug
doradczych i kartach rejestracyjnych bezrobotnych.
Dokumentacja porad grupowych skladata si¢ z:
- programu porad, ktory zawieral zakres porady, czas trwania i sposob organizacji zajg¢,
wymagania wstepne dla uczestnikéw porady grupowej, cel porady grupowej, plan nauczania,
treé¢ zaje¢ w zakresie poszczegélnych zagadniefi, wykaz S$rodkéw i materialéw
dydaktycznych, wykaz literatury
- listy uczestnikéw zaje¢ z podpisami,
- ankiet ewaluacyjnych dla uczestnikéw grupowej porady zawodowe],
- analiza przebiegu i wynikéw grupowej porady zawodowej.
Udzial osoby bezrobotnej w poradzie grupowej poprzedzony byl porada indywidualng. Ilos¢
0s6b w kazdej przeprowadzonej poradzie nie przekraczata 16 0s6b co jest zgodne z
wymogiem okreslonym w§ 36 ust.6 ww. rozporzadzenia MPiPS.
Programy porad  grupowych zostaly opracowane przez doradcéw. W urzedzie byl
prowadzony bank programoéw, ktory jest zgodny z wymaganiami § 41 rozporzadzenia i na
biezaco aktualizowany i poszerzany. Przy realizacji porad grupowych doradcy
wykorzystywali w szczeg6lnosci programy z banku programéw. W Filii w Bielawie byl
opracowywany wykaz porad grupowych oraz grupowych informacji zawodowych
planowanych do realizacji w okresach kwartalnych, ktéry nastgpnie zamieszczany byl na
tablicach informacyjnych oraz stronie internetowej urzedu. Zawieral on: temat porady
grupowej zawodowej; zakres grupowej porady zawodowej; termin i czas trwania grupowej

porady zawodowej; termin przyjmowania zgloszen 0s6b zainteresowanych udzialem w
grupowej poradzie zawodowej.



Informacja zawodowa

W Filii w Bielawie udzielono:

w2012r. - 118 informacji zawodowych indywidualnych ,

w 2013 — do dnia kontroli 134 informacji zawodowych indywidualnych.

Zgodnie z wymogami prowadzony by} rejestr informacji indywidualnych, w ktérym
dokumentowany byt termin udzielenia informacji, jej zakres tematyczny oraz imie i nazwisko
doradey udzielajacego informacji i liczbg 0s6b, ktore skorzystaly z tej formy pomocy. W
badanym okresie przeprowadzano réwniez grupowe spotkania informacyjne:

2012 rok —22 spotkan

2013 rok — 9 spotkan
Osoby zainteresowane korzystaly z zasobow informacji zawodowych przy stanowisku
doradcy zawodowego, i z zasobéw w Klubie Pracy.

Porady grupowe i spotkania informacyjne prowadzone byly w oparciu o bank programow.
Zawieral on scenariusze zaje¢ opracowane we Wwlasnym zakresie przez doradcow
zawodowych zatrudnionych w PUP Dzierzoniow. W trakcie spotkan wykorzystywano
rowniez prezentacje multimedialne opracowane samodzielnie przez doradcoéw zawodowych.
Wykorzystywano nastgpujace scenariusze grupowych porad zawodowych:

-Reakcja w trudnych sytuacjach —bariery na drodze do zatrudnienia,

-Moj debiut na rynku pracy,

-Znaczenie motywacji w procesie poszukiwania pracy,

-Jaki jestem — ocen samego siebie,

-Jak budowaé pozytywne relacje,

-Odkryj swéj potencjat zawodowy,

-Sztuka skutecznej komunikacji,

-Kompetencje i predyspozycje zawodowe — poznajg swoje mocne strony,

-Planowanie kariery zawodowej — poznaj¢ swoje mocne strony,

-Rynek pracy — zrédta informacji istotnych dla realizacji celow zawodowych,

-Pierwsze kroki w nowej pracy,

-Samodzielno$¢ w poszukiwaniu pracy,

_Uwierz w siebie — ksztattowanie aktywnej postawy na rynku pracy,

-Ja na rynku pracy — bariery na drodze do zatrudnienia,

-Wiedza o sobie szansa na zdobycie zatrudnienia — warsztat budowania motywacji,

-Godzenie rél rodzinnych i zawodowych kobiet i mgzezyzn,

- Asertywnoéé w poszukiwaniu pracy — predyspozycje zawodowe.

Wykorzystywane scenariusze grupowych informacji zawodowych:

-Wchodzg na rynek pracy,

-Sytuacja 0s6b niepelnosprawnych na lokalnym rynku pracy,

-Sposoby i metody rekrutacji stosowane przez pracodawcow,

-Sytuacja na lokalnym rynku pracy,

- Sytuacja 0séb poszukujacych pracy na lokalnym rynku pracy,

-Podnoszenie kwalifikacji zawodowych jako element planowania kariery zawodowe;j.



Ponadto doradcy zawodowi korzystali z materialéw z podrecznika MPiPS ,,Szukam pracy”
oraz filmow instruktazowych, o ktérych mowa powyzej. Zasoby te byly na biezaco
aktualizowane i udostepnianie osobom zarejestrowanym badz nie zarejestrowanym w formie
drukowanej, audiowizualnej oraz w formie elektronicznej. Doradcy dysponowali materiatami
informacyjnymi w postaci ulotek, broszur, folderéw zawierajgcych niezbedne informacje o
rynku pracy.

Materialty metodyczne, ktore znajdowaty sig na wyposazeniu to:

wzory dokumentow aplikacyjnych, informacje przydatne podczas rozmowy kwalifikacyjnej z
pracodawcg / jak przygotowac¢ sig¢ do rozmowy/, testy, wykazy firm na lokalnym rynku pracy,
wykazy agencji zatrudnienia, wykazy pomocnych stron internetowych,

- Indywidualny Plan Dzialania — Podrgcznik metodyczny”
- system informacji prawnej LEX,

Filmy instruktazowe Wytwoérnia Filméw Szkoleniowych SYNERGIA: Gdzie i jak
szukaé pracy, Jak pokona¢ stres, Poczucie wiasnej wartoéci, Autoprezentacja — jak wywrzec
dobre wrazenie na innych, Autoprezentacja — mowa ciala w praktyce, Asertywnos¢, Nie daj
si¢ bezrobociu, ktére znajdujg sig¢ na wyposazeniu Klubu Pracy, a z ktérych w razie potrzeb
korzystaja réwniez doradcy.

Specjalistyczna literatura znajdujaea si¢ na wyposazeniu stanowisk to:

- Krajowy Standard Klasyfikacji Zawodowych”,

- . Kwartalniki Akademickie”,

- ,Magazyny Informacyjne Oséb Niepetnosprawnych ,,Nasze Sprawy”,

- Podrecznik ,, Jednoosobowa Firma”,

-, Zeszyty informacyjno -metodyczne doradcow zawodowych”

-, Innowacyjne narzedzia i metody w poradnictwie i doradztwie kariery”

-, Metody pomiaru kompetencji zawodowych”,

-,, Metody efektywnej pomocy psychologicznej w pracy doradcy zawodowego z osobg
bezrobotng”,

-,,, Poradnictwo zawodowe dla 0s6b niepelnosprawnych”,

-,, Kompendium Przedsiebiorczosci”,

-,, Od bezrobocia do zatrudnienia — mobilnos¢ kobiet na rynku pracy,”

-,.Jak obnizy¢ bezrobocie — mechanizmy niwelowania niedopasowan strukturalnych na rynku
pracy”,

-, Diagnoza potrzeb edukacyjnych”,

- Instytucje rynku pracy w tworzeniu jakosci zasobéw ludzkich na dolnoslaskim rynku
pracy”,

-,Rola uslug szkoleniowych i doradezych w tworzeniu jakosci zasobéw ludzkich na
regionalnym rynku pracy”,

-,Analiza uslug szkoleniowych i doradezych w tworzeniu jakosci zasobéw ludzkich na
regionalnym rynku pracy-wyniki badan i rekomendacje”.
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Sprzet umozliwiajacy nagrywanie i odtwarzanie obrazu i dzwigku to:

kamera cyfrowa, sprzet audio, mikrofon, gloéniki na statywie, mikser, ktore znajduja si¢ na
wyposazeniu Klubu Pracy i z ktorych w razie potrzeby korzystaja doradcy.

Sprzet pozwalajacy na dokonywanie prezentacji multimedialnych to:

laptop, rzutnik, ekran, glosniki ktore znajduja sie na wyposazeniu Klubu Pracy i z ktérych w razie
potrzeb mogg rowniez korzystaé doradcy zawodowi.

Sprzet umozliwiajgcy kopiowanie i skanowanie materialow drukowanych to:
1 kserokopiarka, 1 urzadzenie wielofunkcyjne.

Sprzet umozliwiajacy zabezpieczenic narzgdzi wykorzystywanych w poradnictwie
zawodowym oraz wynikow badan przed dostepem 0s6b nieuprawnionych to:

gromadzone w zamykanej szafie wynikow badan w wersji papierowej a W wersji
clektronicznej w systemie Syriusz zabezpieczone hastem, do ktérego dostep mialy osoby
upowaznione. Wyniki badan Kwestionariusza Zainteresowan Zawodowych dostgpne na
stronie internetowej Ministerstwa Pracy https: //kzz.praca. gov.pl/kzz/ zabezpieczone hastem
dostepu.

Doradcy zawodowi $wiadczac poradnictwo zawodowe wykorzystywali narzedzia i

metody stosowane W poradnictwie zawodowym, w tym standaryzowane narzg¢dzia
diagnostyczne stuzace do badania predyspozycji i zainteresowan. Korzystali z narzedzi w
zakresie ktorych zostali przeszkoleni i posiadali uprawnienia do ich stosowania.
Uprawnienia do stosowania Kwestionariusza Zainteresowan Zawodowych posiadato 2
doradcéw zawodowych zatrudnionych w Filii. Wykorzystywali standaryzowane narzedzia
diagnostyczne stuzace do badania predyspozycji i zainteresowan - Kwestionariusz
Zainteresowan Zawodowych, - Testy: Test do samooceny, Czy ja si¢ do tego nadajg,
Sprawdz, do czego si¢ nadajesz, Obraz siebie, Test motywacji, Autotest: Profil Inteligencji,
Kwestionariusz Zainteresowan Zawodowych / wersja skrocona/, Kwestionariusz Moja
kariera, Autotest — Zainteresowania i preferencje zawodowe.

W okresie objetym kontrola doradcy zawodowi przeprowadzili w 2012r. — 84 a w
2013r. do dnia kontroli 47 badan Kwestionariuszem Zainteresowan Zawodowych dla oséb
zarejestrowanych, ktore wyrazity zgodg na badanie i potwierdzily ja pisemnie.

Doradcy zawodowi posiadali dodatkowe uprawnienia tj. prowadzenie szkolen z
zakresu umiejetnosci poszukiwania pracy ,, Szukam Pracy”.

Kontrolujacy nie stwierdzili nieprawidtowosci w badanym zagadnieniu.

Ad.2. Prowadzenie posrednictwa pracy zgodnie ze standardami uslug rynku pracy

W Powiatowym Urzedzie Pracy w Dzierzoniowie W terminie do 30 wrzes$nia danego
roku ustalano minimalna liczbe posrednikow. W 2012 liczba ta wyniosta 10 etatow, natomiast
w 2013 11 etatéw. W Filii Urzedu w Bielawie w badanym okresie pracowali nastepujacy
posrednicy pracy:
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Lp. | Imigi Zatrudnienie w PUP | Stanowisko oraz nr licencji 0d 01.01.2012r.
nazwisko na stanowiskach
kluczowych do 31.12.2012r.
1. Kamila od 21.03.2011r.do Posrednik
Kolodziejczyk 03.10.2011r.umowa pracy -
na zastgpstwo stazysta
p. Moniki Piatek
od 04.10.2011r. do
23.02.2012r.umowa | Posrednik
na zastepstwo pracy
p. Moniki Piatek P/’pup/Q‘][QD]_]_ Od 04.1_0.2011r. zm.
/01 z dnia stanowiska -
22.07.2011r. posrednik pracy
2. Pajda Edyta Od 08.10.2008r.do Posrednik
pracy-
30.06.2015r. stazysta
Posrednik
pracy
P/pup/139/200 QOd 30.12.2009r. zm.
9/01 z dnia stanowiska-
02.10.2009r. posrednik pracy
Od 27.05.2013r.
Posrednik
pracy [ zm. stanowiska-
stopnia posrednik pracy I
p- stopnia
1/pup/5/2013/
01 od
09.04.2013r.
3. Piatek Monika | Od 08.10.2008r.do Posrednik
30.06.2015r. pracy-
stazysta
Posrednik
pracy
P/pup/144/200 Od 29.12.2009r. zm.
9/01 z dnia stanowiska-
16.12.2009r. posrednik pracy
Od 01.10.2012r. do




26.12.2012r.
oddelegowana do
dziaha IR

Urlop wychowawczy
od 27.12.2012r. do

27.12.2014r.
Marlena 0d 01.07.2008r.do Poérednik
Wochnik 31.12.2015r,; pracy -
stazysta
Posrednik
pracy P/pup/117/200 | Od 08.09.2009r. zm.
9/01 z dnia stanowiska-
20.08.2009r. posrednik pracy
0Od 04.01.2012r. zm.
stanowiska
Posrednik posrednik pracy 1
pracy I stopnia
stopnia P-
1/pup/43/2011
/01 z dnia
24.10.2011r.
0Od 01.02.2013r.
zm. stanowiska
specjalista ds.
rozwoju zawodowego
-stazysta w PUP
w Dzierzoniowie
dzial UR
Ewa Od 01.07.2008r. Posrednik Od 01.07.2008r.
Krzesinska- umowa na czas pracy - posrednik pracy-
Pach nieokreslony, SEE i stazysta-1/2 etatu
£ Qetautj; ; asystent Eures
asysten )
Wi 1/2 etatu;
1/2etatu

Od 14.07.2009r.
stanowisko
posrednik pracy —
pelny etat;
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od 01.01.2013r.
zm. stanowiska —
specjalista ds.
rozwoju
zawodowego-
stazysta

Posrednik

pracy

Posrednik
pracy [
stopnia

P/pup/42/20
05/ 01 z dnia
01.06.2004r.

P-
I/pup/16/201
1/ 01 z dnia
20.05.2011r.

0Od 21.07.2011r.
zm. stanowiska
posrednik pracy |
stopnia;

Lp. Imie i Zatrudnienie w Stanowisko oraz nr licencji Ood
nazwisko PUP na 01.01.2013r
stanowiskach do ’
kluczo h
wye 03.06.2013r.
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Elzbieta 0d 01.07.2008r. Posrednik
Btaszczyk | umowa na czas pracy-
nieokreslony, stazysta
Posrednik
rac
pracy P/pup/101/2009;/ | Od
01 z dnia 25.08.2009r.
27.07.2009r. Zm.
stanowiska -
posrednik
pracy
Od
Posrednik 04.01.2012r.
= zm.
pracy I P . —_
stopnia I/pup/46/2011/01 | StanOWis
zideia 9111501, | POAredntc
pracy 1
stopnia;
Od 01.02.2013r.
zm. miejsca pracy
—Filia PUP
w Bielawie
referat UR
Edyta Od 08.10.2008r.do | Posrednik
Pajda pracy-stazysta
30.06.2015r.
Posrednik
pracy
P/pup/139/2009/01 Od
z dnia 02.10.2009r. 30.12.2009r.
zm.
stanowiska-
posérednik pracy
Posrednik

pracy | stopnia

Od
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P-I/pup/5/2013/01 27.05.2013r.
od 09.04.2013r.
ZIT1.
stanowiska-
posrednik pracy
I stopnia
3. | Piatek Od 08.10.2008r.do | PoSrednik
Monika 30.06.2015r. pracy-stazysta
Posrednik
pracy
P/pup/144/2009/01 | Od
z dnia 16.12.20009r. 29.12.2009r.

zm,
stanowiska-
posrednik pracy

Od
01.10.2012r. do
26.12.2012r.
oddelegowana
do dzialu IR

Urlop
wychowawczy
od 27.12.2012r.
do 27.12.2014r.

Do szczegdlowej kontroli pobrano

oferty pracy o numerach:
12/951; 12/0546; 12/0172; 12/0546; 13/0107; 12/0403; 12/1026; 12/0883; 12/0778;

12/1022; 13/0132; 12/0804; 12/0804; 12/1063; 13/0070; 12/0573; 13/0115; 12/1048;

13/0095; 13/0307; 13/0133; 12/0443; 12/0067; 12/0013; 12/0428; 12/90386; 12/0148;
12/0595; 12/1085; 13/304; 13/0147; 13/0355; 13/0064; 13/0006

karty pracodawcoéw o numerach REGON:
021475669, 271017306; 930423835; 005997647; 021792602; 020559594; 890607833;
005811163; 891113547, 020680960; 008041330; 890677242; 890541123; 890475120;
0058225; 891110052; 890027521; 008041330; 890404811; 001194779; 890404811;

020201964; 932013745; 890544133; 891048790; 890316521; 890064002; 932013745;
021854013; 008041330; 890677242; 890541123; 890475120; 0058225; 891110052;

890027521; 008041330; 890404811; 001194779; 890404811; 020201964; 932013745;

890544133; 891048790; 890316521; 890064002; 932013745; 021854013

karty bezrobotnych o numerach:
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060712/00002; 060712/0004; 609/99; 660/03; 220710/00009; 609/99; 774/95;
280605/0001; 500/98; 260911/00002; 010212/00014; 201212/00005; 081112/00002;
129/2001; 020909/00015; 171008/0011; 080609/00012; 1390/98; 230704/0008; 1747/91;
702/99; 2110/94; 829/91; 603/99; 050905/0011; 020604/0004; 030605/0014; 51/93;
511/2003; 030908/0001; 121012/00007; 010906/0006; 613/00; 240/93; 110804/0013;
1128/95; 421/93; 180108/0005; 030608/0021; 080904/0013; 692/91; 010708/0006;
947/91; 770/93; 6/2002; 599/97; 763/95; 050508/0004; 308/94; 170608/0004;
070704/0013; 388/2001; 1115/90; 040708/0008; 437/01; 616/97; 240912/00007;
050712/00002; 1047/99130911/00010; 615/95; 719/92; 4/96;

dokumentacje gietd pracy o numerach:
1/2012; 2/2012
Poérednictwo pracy §wiadczone bylo bez zbednej zwloki, w sposob wykluczajacy
dyskryminacje, oferty pracy byly na biezaco badane pod katem ewentualnych wymogow
dyskryminujacych.
Standard lokalowy posrednictwa pracy byl zachowany. Swiadczone bylo

w pomieszczeniach, ktorych powierzchnia i wyposazenie byly dostosowane do zakresu
podejmowanych dziatai i do liczby zatrudnionych pracownikow. Na potrzeby posrednictwa
przeznaczono pomieszczenie o wielkosci 55,66m2, w ktéorym pracowato 5 pracownikéw
w tym 2 posrednikéw pracy, w celu zachowania poufnosci prowadzonych rozmoéw
w pomieszczeniu zamontowano przegrody —migdzystanowiskowe. Stanowiska pracy
posrednikéw  pracy ~ wyposazono w  $rodki lacznosci, sprzet  komputerowy
z dostepem do Internetu oraz oprogramowaniem niezbgdnym do $wiadczenia tej ushugi.
Ponadto posrednicy mieli dostgp do sprzgtu umozliwiajgcego nagrywanie i odtwarzanie
obrazu 1 dzwieku, pozwalajacego na dokonywanie prezentacji multimedialnych,
umozliwiajacego kopiowanie i skanowanie materialéw drukowanych, umozliwiajacego
gromadzenie i prezentacje ofert. Stanowiska pracy posrednikéw wyposazono tez w materialy
metodyczne i literaturg specjalistyczng m.in.
-, Klasyfikacja zawod6w i specjalnosci na potrzeby rynku pracy”,

e ,Bezpieczne wyjazdy do pracy”

e Pomoc dla pracodawcdw i ich pracownikéw oferowana przez urzedy pracy-
informator”

e ,Indywidualny Plan Dziatania. Podrgcznik metodyczny™

¢ system informacji prawnej LEX,

o . Dobre praktyki w posrednictwie pracy-doswiadczenia urzgdow pracy”,

e ,Kompendium przedsigbiorczosci”,

e ,Pomoc pracodawcom w zakresie doboru kandydatéw do pracy-metody rekrutacji i
selekcji”,

e ,Posrednictwo pracy w oficjalnych dokumentach Unii Europejskiej i konwencjach
Migdzynarodowej Organizacji Pracy”,

e ,Mobilno$¢ kobet na rynku pracy.Kompendium dla publicznych stuzb zatrudnienia”,

e . Mechanizmy niwelowania niedopasowan strukturalnych na rynku
pracy.Kompendium dla publicznych stuzb zatrudnienia™
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¢ Badanie czynnikéw warunkujacych wykorzystanie niestandardowych form
zatrudnienia w Polsce”

e  Rekrutacja pracownikow.Praktyczny poradnik dla pracodawcy™.

Informacje z zakresu posrednictwa pracy upowszechniano z wykorzystaniem strony
internetowej w formie dokumentéw elektronicznych. Zapewniono takze dostgp do stron
internetowych ~ prowadzonych  przez ~ urzad  obstugujagcy ~ Ministra  Pracy
i Polityki Spolecznej oraz do internetowych baz danych z zakresu rynku pracy poprzez
wykorzystanie stanowisk komputerowych w Klubie Pracy przeznaczonych do tego celu.

Do prowadzenia dokumentacji, zarzadzania nig i wymiany informacji pomiedzy
stanowiskami pracy wykorzystywano systemy teleinformatyczne i oprogramowanie
rekomendowanie przez Ministra Pracy i Polityki Spoteczne;j.

Informacje dotyczace przebiegu realizacji posrednictwa pracy odnotowywane byly
w kartach rejestracyjnych oséb zarejestrowanych oraz dokumentacji dotyczacej ofert pracy
i pracodawcéw. Dokumentacje dotyczaca przebiegu posrednictwa pracy, ktéra wymagala

potwierdzenia whasnorecznym podpisem przez osobg zainteresowang gromadzono w postaci
papierowej, a potwierdzenie wiasnorgeznym podpisem odnotowywano w systemie

informatycznym.

Posrednictwo pracy bylo prowadzone przez bezpoéredni kontakt posrednikéw pracy
z osobami zarejestrowanymi, kontakt posrednikéw pracy z pracodawcami, udostgpnianie
ofert pracy do samodzielnego zapoznania si¢ przez osoby zainteresowane, umozliwienie
pracodawcom zgtaszania ofert pracy bez koniecznoéci bezposredniego kontaktu, gieldy pracy
oraz targi pracy.

Nie odnotowano ofert pracy naruszajacych zasade réwnego traktowania,
z dyskryminujacymi wymaganiami

Wszystkie zgloszenia ofert pracy przyjete do realizacji zawieraly wszystkie wymagane
dane dotyczace pracodawcy, zglaszanego miejsca pracy, oczekiwan pracodawcy wobec
kandydatow, postepowania z oferta pracy. Przed przyjeciem oferty od pracodawcy, z ktérym
urzad pracy do tej pory nie wspotpracowal i w zwiazku z czym nie prowadzit do niego karty
pracodawcy dokonywano zapoznania si¢ z danymi pracodawcy zawartymi w krajowym
rejestrze urzedowym podmiotow gospodarki narodowej REGON. Wszystkie dane na
skontrolowanych zgloszeniach ofert pracy byty zgodne z danymi widniejagcymi w REGON.

Oferty pracy w tym samym dniu a najpdzniej w dniu nastgpnym po przyjeciu
w zaleznoéci od godziny zgloszenia, byly wywieszane na urzedowej tablicy ogloszen oraz
zamieszczane w internetowej bazie danych. Upowszechnianie ofert pracy nastgpowato
w formie zawierajgcej dane umozliwiajace identyfikacje pracodawcy lub w formie
niezawierajacej tych danych. Minimalne wymagania co do zakresu informacji podlegajgce;
upowszechnieniu zostaly spetnione, gdyz w kazdym przypadku dane dotyczace oferty pracy
zawieraly co najmniej informacje dotyczace zglaszanego miejsca pracy, oczekiwan
pracodawcy oraz okresu aktualnosci oferty. Dane umozliwiajace identyfikacje pracodawcy
podawane byty wytacznie po uzyskaniu zgody danego pracodawcy.

Po przyjeciu ofert pracy do realizacji dokonywano sprawdzenia czy
w bazie danych oséb zarejestrowanych figuruja potencjalni kandydaci do podjgcia
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zatrudniania. W przypadku ich braku przekazywal informacje o braku mozliwosei realizacji
oferty poprzez wykorzystanie internetowej bazy danych ofert pracy.

W 2012 r. pracodawcy zglosili do filii urzedu 1100 ofert pracy na 1124 stanowisk
pracy, natomiast w 2013 do dnia kontroli 535 ofert na 535 stanowisk pracy. Ponadto
pracodawcy w 2012.r. zglosili zapotrzebowanie na 242 subsydiowanych stanowisk pracy,
a w 2013 do dnia kontroli 217 subsydiowanych stanowisk pracy. W 2012 r. wydano 1873
skierowan do pracy, natomiast w 2013r. 698 skierowania. W 2012r. pracodawcy zatrudnili
154 oséb bezrobotnych w 2013 do dnia kontroli 52 bezrobotnych. Glownymi przyczynami
odméw podjecia pracy przez bezrobotnych byly: stan zdrowia, zbyt niskie wynagrodzenie,
dojazdy, brak mozliwoéci zapewnienia opieki nad osobami zaleznymi, zmianowy system
prac. Ze strony pracodawcow gléwnymi przyczynami niezatrudniania osob bezrobotnych
byly: brak wystarczajgcych kwalifikacji, stan zdrowia kandydata, nie speinianie oczekiwan.

Filia urzedu podejmowata i utrzymywala kontakty z pracodawcami z obszary swojego
dziatania oraz z pracodawcami z poza tego obszaru, ktorzy nawiazali z nig kontakt. Kontakt
z nowymi pracodawcami planowano w terminie nie przekraczajgcym 30 dni od dnia
otrzymania zgloszenia oferty pracy. Z pozostalymi wybranymi pracodawcami terminy
kontaktéw byly planowane raz na kwartat i realizowane w formie kontaktu telefonicznego.
Kontakty w ramach zgloszonych ofert pracy odbywaty si¢ w terminie jaki pracodawca
zaznaczyl w ofercie lub niezwlocznie, jedli sytuacja tego wymaga. Dane na temat
pracodawcéw i kontaktéw z nimi odnotowywane byly w prowadzonym elektronicznie
rejestrze pracodawcow i kartach pracodawcéw. Karty pracodawcéw zawieraly m.in.
podstawowe dane dotyczace pracodawcy, stanu zatrudnienia, kontaktdéw, informacje o
zgloszonych ofertach pracy. Dostgp do informacji zawartych w rejestrze i kartach
pracodawcow mieli wylgcznie pracownicy upowaznieni przez dyrektora powiatowego urzedu
pracy. Zakladanie karty pracodawcy nastepowalo niezwlocznie po pierwszym jego kontakcie
z urzedem pracy. Informacje zawarte w kartach byly aktualizowane.

Podejmowano i utrzymywano kontakty z osobami zarejestrowanymi poprzez
przygotowywanie da nich propozycji pracy i kierowanie do pracodawcow, w celu podjgcia
pracy. W przypadku braku ofert pracy na miejscu pracownicy zapoznawali sig
z krajowymi ofertami pracy upowszechnianymi w internetowej bazie danych. Terminy
wyznaczane do posrednikdéw po zarejestrowaniu si¢ w urzedzie nie przekraczaty 7 dni od dnia
rejestracji w przypadku bezrobotnych z prawem do zasitku oraz 30 dni od dnia rejestracji w
przypadku innych os6b zarejestrowanych. Co najmniej raz na 120 dni przeprowadzano
analize informacji dotyczacych przedstawionych propozycji pomocy zawartych w kartach
rejestracyjnych. W przypadkach gdy w okresie 120 dni przed dokonaniem analizy nie
przedstawiono propozycji pomocy osobie zarejestrowanej wyznacza Si¢ termin Wwizyty
u posrednika pracy celem przedstawienia oferty, terminy stawiennictwa nie przekraczaty 30
dni od stwierdzenia braku przedlozenia propozycji.

Do pracy kierowano osoby zarejestrowane, dla ktérych proponowana praca spelniata
kryteria ~ pracy odpowiedniej. Przy  kierowaniu  informowano o  prawach
oraz obowiazkach osoby kierowanej i wyznaczano termin rozliczenia ze skierowania.
Skierowania zawieraly wymagane dane osoby zarejestrowanej, dane dotyczace oferty pracy,
nazwe¢ powiatowego urzedu pracy wystawiajgcego skierowanie oraz dat¢ wystawienia, termin
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rozliczenia, imie , nazwisko i podpis osoby upowaznionej do wystawienia skierowania.
Osoby zarejestrowane potwierdzaty wlasnorgcznym podpisem zapoznanie si¢ z informacjami
zawartymi w skierowaniu oraz odbiér skierowania.

W przypadkach gdy pracodawca byl zainteresowany zorganizowaniem gieldy pracy,
a filia urz¢du posiadata wigkszg liczbe zarejestrowanych spetniajacych wymagania niz liczba
wolnych miejsc pracy zgloszonych w ofercie organizowano gielde pracy. W okresie
poddanym kontroli zorganizowano 2 gieldy pracy, na ktére skierowano 71 bezrobotnych, a
uczestniczylo 102 osoby. W wyniku zorganizowanych gietd pracy 16 o0séb zostato
zatrudnionych. Dokumentacja gietd pracy zawierala m.in. termin i miejsce gieldy, informacje
0 podmiotach wspétorganizujaeych gielde, nazwg pracodawcy i informacje o ofercie pracy,
liczbe oséb zarejestrowanych, ktére otrzymaty skierowania do pracy z uwzglednieniem
stawiennictwa na gieldzie i podjecia pracy, informacje o zrealizowaniu oferty pracy badz
informacje o uzgodnionym z pracodawca trybie dalszego postepowania.

Kontrolujacy nie stwierdzili uchybien ani nieprawidlowosci w badanym zagadnieniu,

Biorge pod uwage brak stwierdzonych uchybien i nieprawidlowosci we wszystkich
badanych zagadnieniach, odstepuje si¢ od wydania zaleceri pokontrolnych.

Jednoczesnie informuje, ze kontrolowana jednostka moze, w terminie 14 dni od dnia
otrzymania wystapienia pokontrolnego, zglosi¢ do niego zastrzezenia.
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