WOJEWODA DOLNOSLASKI Wroctaw, dnia 25 czerwca 2013r.

PS-P.862. 29 .2013
Pani

Barbara Murlik

Dyrektor

Powiatowego Urzedu Pracy
w Gorze

Wystapienie pokontrolne

W dniach od 21 maja do 24 maja 2013r. na podstawie art. 10 ust. 1, w zwigzku
z art. 112 ustawy z dnia 20 kwietnia 2004r. o promocji zatrudnienia 1 instytucjach rynku pracy
(tj. Dz. U. z 2008r. Nr 69, poz. 415 z pézn. zm.) kontrolerzy z Wydziatu Polityki Spolecznej
Dolnoslaskiego Urzedu Wojewodzkiego we Wroctawiu:
Pani Urszula Rosiak — starszy inspektor wojewodzki
Pani Agnieszka Skrzepinska — starszy inspektor wojewodzki
przeprowadzili kontrole problemowa w Powiatowym Urzedzie Pracy w Gorze w zakresie:
1. Prowadzenia posrednictwa pracy zgodnie ze standardami ustug rynku pracy
2. Przestrzegania standardow ustug rynku pracy przy organizacji szkolen
3. Stosowania standardéw ustug rynku pracy w zakresie pomocy w aktywnym
poszukiwaniu pracy
Kontrole przeprowadzono zgodnie z planem kontroli zewngtrznych w jednostkach
podporzadkowanych Wojewodzie Dolnoslaskiemu oraz samorzadu terytorialnego realizowanych
przez Wydzialy Dolnoslaskiego Urzedu Wojewoddzkiego w I pétroczu 2013r., zatwierdzonym w
dniu 28 grudnia 2012r. przez Wojewod¢ Dolnoslaskiego.
W okresie objetym kontrolg funkcje kierownicze w jednostce kontrolowanej pelnili:
o Pani Barbara Murlik — Dyrektor Powiatowego Urzedu Pracy w Gorze
¢ Pani Grazyna Wasilewska — Z-ca Dyrektora

Osoby odpowiedzialne za wykonywanie zadan w kontrolowanym okresie:
e Pani Grazyna Rybak - Kierownik Centrum Aktywizacji Zawodowej

Kontrolg przeprowadzono w oparciu o nastgpujace przepisy prawne:

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

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

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



W okresie objetym kontrola w Powiatowym Urzedzie Pracy w Gorze obowiazywal
Regulamin Organizacyjny zatwierdzony Uchwatg Nr 40/2011 Zarzadu Powiatu Gérowskiego z
dnia 16 wrzesnia 2011r. Zadania objete kontrola naleza do zakresu dzialania Centrum
Aktywizacji Zawodowej, podlegajacemu bezposrednio Zastgpcy Dyrektora Urzedu.

Na dzien 31.03.2013r. w PUP w Gorze zarejestrowanych byto 3 482 osob bezrobotnych.
w tym z prawem do zasitku 634 osoby.

Ogblna ocena jednostki kontrolowanej jest pozytywna. Nie stwierdzono uchybien oraz
nieprawidtowosci. Ocena powyzsza wynika z ustalen zawartych w dalszej czesci wystapienia.

Ad.1 Prowadzenia poSrednictwa pracy zgodnie ze standardami uslug rynku pracy

Zadania z zakresu posrednictwa pracy w Powiatowym Urzedzie Pracy w GoOrze w okresie
podlegajacym kontroli realizowato 4 posrednikow pracy, zatrudnionych na pelny etat t;.:
1. Pani Malgorzata Witko — posrednik pracy I stopnia- zatrudniona na stanowisku od
01.02.2005r.; - realizujaca posrednictwo zewngtrzne
2. Pani Agnieszka Gorwa — posrednik pracy I stopnia — zatrudniona na stanowisku od
04.07.2005r.;
3. Pani Renata Zurawska — posrednik pracy — zatrudniona na stanowisku od 01.12.2008;
4. Jowita Klaczkowska — posrednik pracy I stopnia — zatrudniona na stanowisku od 21.07.2009r.
PUP w Gorze zabezpieczyl w kontrolowanym okresie wymagany standardem stan zatrudnienia
osob  realizujacych  ustuge rynku pracy w  zakresie  posrednictwa  pracy.
Na podstawie przyjetych wyliczen zgodnie z §85 rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki
Spolecznej z dnia 14 wrzesnia 2010r. w sprawie standardow i warunkéw prowadzenia ustug
rynku pracy w Powiatowym Urzedzie Pracy w Goérze minimalna liczba pracownikow
realizujacych usluge posrednictwa pracy w 2012 i 2013 roku zostala ustalona na 4 osoby.
(zal.Nr Ad.1/1- Informacja dotyczqca ustalenia minimalnej liczby pracownikéw realizujqcych
ustugi rynku pracy).

Wszyscy pracownicy posiadali aktualne zakresy czynnosci, w ktorych okreslony
charakter wykonywanych zadan jest zgodny z zajmowanym stanowiskiem pracy.
Kwalifikacje zatrudnionych 0sob na stanowiskach posrednikéw pracy odpowiadaja wymogom
formalnym okreslonym ustawg o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy.

Usluge posrednictwa pracy $wiadczy si¢ w pomieszczeniach, ktorych powierzchnia
i wyposazenie s3 dostosowane do zakresu podejmowanych dziatan oraz do liczby zatrudnionych
pracownikéw (zgodnie z przepisami dotyczacymi budynkow uzytecznosci publicznej oraz
bezpieczenstwa i higieny pracy) i wymaganego wyposazenia.
Stanowiska posrednikéw pracy w Powiatowym Urzedzie Pracy w Goérze umiejscowione sa
w 2 pokojach:
Pokoéj nr 10 —powierzchnia 21,6m2 — ilo$¢ posrednikoéw 2 (obstuga 0séb bezrobotnych)
Pokéj nr 9 — powierzchnia 19,1m2 — ilos¢ posrednikéw 2 (1 stanowisko obstuga osob
bezrobotnych, 1 stanowisko —posrednik zewnetrzny, obstuga pracodawcow)Posrednictwo pracy
$wiadczy sie w warunkach zapewniajacych poufnosé rozmow. W przypadku gdzie znajduje sig
wigcej niz jedno stanowisko pracy obstugi bezrobotnych (pokéj Nr 3 ), poufnos¢ zapewnia
przegroda zamontowana pomigdzy stanowiskami pracy. Stanowiska o0sob swiadczacych
posrednictwo pracy wyposazone sg W materialy metodyczne, literaturg specjalistyczng, 1j.:



zeszyty metodyczne dla posrednikow pracy, materiaty ze szkolen, poradnik dla bezrobotnego,
poradnik dla pracodawcy oraz ulotki informacyjne na temat warunkow zycia i pracy, metod
samodzielnego poszukiwania pracy w poszczegdlnych krajach UE i obszaru EOG), oraz sprzgt
komputerowy z oprogramowaniem umozliwiajacym edycje dokumentow  tekstowych,
graficznych i multimedialnych oraz dostgp do internetu - 5 komputerow , a takze umozliwiajacy
dokonywanie wydrukow — 1 drukarka i 1 urzadzenie wielofunkeyjne.

Posrednictwo pracy w Powiatowym Urzedzie Pracy w Gorze prowadzone bylo przez
bezposredni kontakt posrednikéw pracy z osobami zarcjestrowanymi, kontakt posrednikow
pracy z pracodawcami, udostepnianie ofert pracy do samodzielnego zapoznania si¢ przez osoby
zainteresowane, umozliwienie pracodawcom zglaszania ofert pracy bez koniecznosci
bezposredniego kontaktu, gieldy pracy.

Prowadzone jest nicodplatnie i realizowane zgodnie z zasadami okreslonymi w art.36 ust.4
ustawy o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy tj.: dostgpnosci ustug posrednictwa
pracy dla poszukujacych pracy i pracodawcéw, dobrowolnosci, réwnosei i jawnosci.

Osoba bezrobotna lub poszukujaca pracy korzystajaca z ustug posrednictwa pracy
podczas kontaktu z posrednikiem pracy ma dostgp do wszystkich ofert pracy krajowych
i zagranicznych bedacych w posiadaniu Powiatowego Urzedu Pracy w Gorze. Osoby nie
zarejestrowane maja udostgpniane oferty pracy, przy ktorych pracodawca umozliwil ich
identyfikacje. Wszystkie oferty pracy bedace w posiadaniu Powiatowego Urzgdu Pracy w Gorze
sa umieszczone na tablicy ogloszen (parter, obstuga klientow m.in. posrednictwa pracy) oraz
wys$wietlane na , Tablicy elektronicznej” w urzedzie (parter, gdzie przyjmowani sgq interesanci
m.in. posrednictwa pracy, a takze rejestracji i ewidencji $wiadczen — 1 pigtro). Ponadto
informacje o aktualnych ofertach s umieszczone na stronie WWW oraz w centralnym rejestrze
ofert (PSZ). Oferty pracy przesylane przez inne powiatowe urzedy pracy sa udostgpnione na
tablicy ogloszen urzedzie (parter).

W roku 2012 do PUP wptynelo ogolem 506 ofert pracy na 978 stanowisk pracy w tym:

376 stanowisk pracy subsydiowanych i 602 stanowisk pracy niesubsydiowane;.
Wigkszo$¢ ofert pracy wplywajacych do Powiatowego Urzedu Pracy to oferty zawierajace dane
umozliwiajace identyfikacj¢ pracodawcy — 434 oferty.
Wycofanych z systemu (SYRIUSZ) bez zrealizowania ze skierowaniem zostato 530 miejsc
Gléwng przyczyna braku realizacji tych ofert bylo: zatrudnianie osoby, brak kontaktu z
pracodawca.

W 2013 roku do dnia kontroli ztozonych byto 328 ofert pracy na 542 stanowiskach pracy
w tym: subsydiowanych— 314 stanowisk, niesubsydiowanych — 228 stanowisk.
Posrednicy pracy w ramach realizowanych ofert pracy (oferty niesubsydiowane
i subsydiowane) w 2012 roku wydali 2400 skierowan do pracy. Do dnia kontroli 2013 roku
zostato wydanych 1612 skierowan do pracy.

W toku kontroli sprawdzeniu poddano oferty pracy o numerach:
OfPr/12/0031, OfPr/12/0038, OfPr/12/0061, OfPr/12/0090 , OfPr/12/0244 , OfPr/12/0261

OfPr/13/0298, OfPr/12/0381 , OfPr/12/0408, OfPr/12/0465

Kontroli poddano skierowania o numerach:



StPr/13/0224, StPr/13/0271, StPr/13/0015, StPr/12/0202, StPr/13/0140, StPr/13/0075,
StPr/13/0255, StPr/13/0244, StPr/13/0238, StPr/13/0271, StPr/13/0229
Oferty upowszechniane byly bez zbgdnej zwloki — w dniu ich przyjecia lub najpézniej w dniu
nastepnym po dniu ich przyjecia. Nie odnotowano ofert pracy naruszajacych zasadg rownego
traktowania, z dyskryminujacymi wymaganiami.
Krajowe oferty pracy upowszechniane byly zarébwno w formie umozliwiajacej identyfikacje
pracodawcy (poprzez podanie danych pracodawcy) lub nie umozliwiajacej takiej identyfikacji.
Aktualno$¢ krajowej oferty pracy weryfikowana byla przez posrednika zewnetrznego poprzez
kontakty telefoniczne z pracodawcami. Czgstotliwo$¢ kontaktéw uzgadniania byta kazdorazowo
przy przyjmowaniu oferty. Aktualno$¢ oferty wpisywana byla w druk danej krajowej oferty
pracy oraz do systemu (SYRIUSZ).
Na zyczenie pracodawcy Powiatowy Urzad Pracy w Gorze przekazywal ofert¢ pracy
w postaci elektronicznej (e:mail) do wskazanych przez pracodawcg w zgloszeniu krajowe;j oferty
pracy powiatowych urzedéw pracy, w celu upowszechnienia w ich siedzibach.
W przypadku dezaktualizacji oferty ta sama droga urzedy byly powiadamiane o jej wycofaniu.
Przyjmowanie zglaszanych przez pracodawcéw krajowych ofert pracy odbywalo si¢ w sposob
bezposredni w wyniku wizyty pracodawcy w urzedzie lub posrednika pracy u pracodawcy, badz
przez list, telefon, fax lub przez e:mail. Druk zgloszenia oferty pracy stosowany w
urzedzie zawieral wymagane informacje okreslone w §6 ust.3 rozporzadzenia MPiPS
w sprawie standardow i warunkéw prowadzenia ustug rynku pracy.
W przypadku braku w zgloszeniu krajowej oferty pracy danych wymaganych, Powiatowy Urzad
Pracy w Goérze powiadamial pracodawce krajowego, w formie ustalonej dla wspdlnych
kontaktow (telefonicznie, e:mail, list polecony) o koniecznosci uzupehnienia zgloszenia.
Po przyjeciu ofert pracy do realizacji urzad dokonywat sprawdzenia czy w bazie danych osob
zarejestrowanych figuruja potencjalni kandydaci do podjecia zatrudniania. W przypadku ich
braku przekazywal informacje o braku mozliwosci realizacji oferty poprzez wykorzystanie
internetowe]j bazy danych ofert pracy.
Urzad pracy kierowal do pracy osoby zarejestrowane, dla ktérych proponowana pracy spetniata
kryteria pracy odpowiedniej..
Wydawane skierowania do pracy zawieraly elementy okreslone w § 20 ust. 4 rozporzadzenia
MPiPS w sprawie standardéw i warunkéw prowadzenia ustug rynku pracy. Bezrobotni pisemnie
potwierdzali odbiér skierowania potwierdzajac fakt zapoznania si¢ z informacjami w nim
zawartymi, w tym informacjami o prawach i obowiazkach osoby kierowanej do pracodawcy
krajowego i obowiazku stawiennictwa w PUP w wyznaczonym terminie i zwrotu skierowania.

W przypadkach gdy pracodawca byl zainteresowany zorganizowaniem gieldy pracy,
a urzad posiadal wigksza liczbe zarejestrowanych spelniajacych wymagania niz liczba wolnych
miejsc pracy zgloszonych w ofercie organizowano gielde pracy. W okresie poddanym kontroli
zorganizowano:
W 2012 roku — 57 gield pracy, w ktérych uczestniczylo 628 oséb, z czego 95 oséb znalazio
zatrudnienie, w 2013 roku do dnia kontroli zorganizowano 50 gield pracy w ktérych
uczestniczylo 545 0s6b, 81 0séb znalazlo zatrudnienie.
Zgodnie z wymogami § 15 ww rozporzadzenia MPiPS Powiatowy Urzad Pracy w Gorze
prowadzi rejestr pracodawcoéw krajowych, z ktérymi wspolpracuje i karty pracodawcow
krajowych prowadzacych dziatalnosc na terenie powiatu oraz tych spoza powiatu, ktorzy zglosili



do niego krajowa ofert¢ pracy. W rejestrze pracodawcow na dzien kontroli wpisanych bylo w
bazie SYRIUSZ - 1431 pracodawcéw, z liczby tej nowych pracodawcow pozyskanych w 2012
roku byto 60. Do dnia kontroli pozyskano 16 pracodawcow. Rejestr pracodawcoéw prowadzony
byl w wersji elektronicznej oraz w sposob tradycyjny w wersji papierowej, karty pracodawcow
prowadzone byly w formie elektroniczne;.

W toku kontroli sprawdzeniu poddano karty pracodawcow o numerach ewidencyjnych:

0000016, 0001959, 0000179, 0000422, 0000706, 0000985, 0002828, 0002835, 0002844,
0002859

Skontrolowane karty pracodawcow byly kompletne i zawieraly wymagane informacje okreslone
w §15 ust 2 rozporzadzenia MPiPS w sprawie standardéw i warunkéw prowadzenia ustug rynku
pracy. Na podstawie sprawdzonych ofert pracy, stwierdzono, ze w kazdym przypadku dla
pracodawcy zglaszajacego oferte pracy byla zalozona karta pracodawcy w ktorej zawarta byta
informacja o zgloszeniu, realizacji badZz wycofaniu oferty. Dostep do informacji zawartych w
rejestrze i w kartach pracodawcéw mieli wylacznie pracownicy upowaznieni przez dyrektora
powiatowego urzedu pracy.

Urzad podejmowat i utrzymywal kontakty z pracodawcami z obszaru swojego dzialania,
jak rowniez z innymi pracodawcami spoza terenu dzialania, ktorzy nawiazali z nim kontakt. W
tym celu opracowywane byly miesi¢czne oraz kwartalne plany kontaktéw z pracodawcami przez
posrednika pracy (zewngtrznego).
Po kazdym kontakcie z pracodawca posrednik pracy (zewngtrzny) uzupelnial karte pracodawcy
o pozyskane informacje w systemie (SYRIUSZ) oraz w wersji papierowej (karta pracodawcy,
raport z wizyty u pracodawcy - w formie tradycyjnej- papierowej).
W 2012 roku posrednik pracy zrealizowal 365 wizyt u pracodawcdéw w terenie oraz 1356
(telefonicznych, e:mail) kontaktow.
Do dnia kontroli w 2013 roku posrednik pracy zrealizowal 131 wizyt u pracodawcow w terenie
oraz 950 (telefonicznych, e:mail) kontaktow.

W celu oceny zadania zwigzanego z podejmowaniem i utrzymywaniem kontaktow z
osobami zarejestrowanymi w odniesieniu do zapiséw § 18 i § 19 ww. rozporzadzenia MPiPS
kontroli poddano dokumentacjg¢ oséb bezrobotnych o numerach ewidencyjnych:

230408/0003, 110908/0003, 170700/0001, 270999/0002, 100998/0007, 301112/00001,
080312/00002, 021298/0001, 020909/0002, 081010/0001, 201198/0010, 030902/0010,
240100/0006, 210706/0002, 020512/00010

Informacje dotyczace przebiegu realizacji posrednictwa pracy odnotowywane byly
w kartach rejestracyjnych oséb zarejestrowanych oraz w systemie informatycznym SYRIUSZ.
Powiatowy Urzad Pracy w Gorze, prawidlowo wyznaczal termin stawiennictwa osobom
bezrobotnym u posrednika pracy, przypadajacy w okresie nieprzekraczajacym:

-w przypadku osob rejestrujacych si¢ z prawem do zasitku, zachowany byt 7-dniowy termin
stawiennictwa od daty rejestracji

-i 30 dniowy w przypadku 0s6b bezrobotnych bez prawa do zasitku.

Co najmniej raz na 120 dni przeprowadzano analiz¢ 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 posrednik pracy wyznaczat termin wizyty celem przedstawienia oferty, terminy
stawiennictwa nie przekraczaty 30 dni od stwierdzenia braku przedlozenia propozycji.

W wyniku kontroli badanego zagadnienia stwierdzono, ze realizacja standardu
posrednictwa pracy przebiegala zgodnie z rozporzadzeniem MPiPS z dnia 14 wrzesnia 2010roku
w sprawie standardéw i warunkow prowadzenia ustug rynku pracy

Ad.2. Przestrzeganie standardéw uslug rynku pracy przy organizacji szkolen.

Ustuga organizacji szkolen, zgodnie z przepisem art. 9b ust. 1 ustawy z dnia 20 kwietnia 2004r.
o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy (tj. Dz. U. z 2008r. Nr 69, poz. 415 z pozn.
zm.) w Powiatowym Urzedzie Pracy w Gorze realizowana jest w wyspecjalizowanej komorce
organizacyjnej - Centrum Aktywizacji Zawodowej. Zgodnie z wyliczeniem dot. ustalenia
minimalnej liczby pracownikow realizujacych zadania z zakresu organizacji szkolen w okresie
objetym kontrolg, tj. w 2012r. oraz 2013 — do dnia kontroli zadania te powinny by¢ wykonywane
przez minimum 1 specjalist¢ ds. rozwoju zawodowego (zatacznik nr 1.1.).

Na powyzszym stanowisku zatrudniona jest Pani Agnieszka Topolska, zatrudniona w Urzgdzie
od 2004r. Posiada aktualny zakres czynnosci zawierajacy zadania zwigzane z zajmowanym
stanowiskiem. W okresie objetym kontrolag uczestniczyla w szkoleniu zwiazanym z
wykonywanymi obowiazkami - ,.Diagnozowanie zapotrzebowania na kwalifikacje oraz
umiejetnosci na lokalnym rynku pracy”.

Informowanie i promowanie w zakresie organizacji szkolen

Wszystkie osoby zainteresowane maja mozliwos¢ zapoznania si¢ z informacjami dot.
mozliwosci skorzystania z tej ustugi rynku pracy poprzez strong internctowq tut. Urzedu,
dostepne w siedzibie Urzedu ogloszenia, materialy informacyjne (ulotki) o naborze na
poszczegdlne szkolenia grupowe, informacje udzielane ustnie przez doradcéw zawodowych na
spotkaniach informacyjnych oraz przez lidera klubu pracy. Takze podczas rozmow
indywidualnych osob zainteresowanych szkoleniem ze specjalistg ds. rozwoju zawodowego.

Diagnozowanie zapotrzebowania na zawody i specjalnosci na lokalnym rynku pracy oraz
potrzeb szkoleniowych 0s6b uprawnionych do szkolenia.

Wykaz potrzeb szkoleniowych o0sob bezrobotnych, poszukujacych pracy uprawnionych do
szkolenia z terenu powiatu gérowskiego zostal opracowany w oparciu m.in. o:

-zgloszenia 0sOb zainteresowanych

-badania potrzeb szkoleniowych 0séb uprawnionych

-zgloszenia pracownikow PUP w Gorze - doradcow zawodowych, posrednikow pracy i lidera
klubu pracy

-zgloszenia pracodawcow

-zgloszenia pracownikéw Osrodkéw Pomocy Spotecznej w Gorze, Wasoszu, Niechlowie i
Jemielnie

-analizy danych statystycznych PUP w Gérze dot. celowosc organizacji szkolen z zakresu
umiejetnosei uniwersalnych dla grup oséb bezrobotnych dhugotrwale pozostajacych w ewidencji
tut. Urzedu oraz z najnizszym poziomem wyksztalcenia i bez zawodu



Na stronie internetowej PUP zamieszczono ankiet¢ dla pracodawcow, jednak nie bylo w tym
zakresie odpowiedzi.

W PUP w Gérze opracowywana jest lista zawodéw i specjalnosci, na ktore istnicje
zapotrzebowanie na lokalnym rynku pracy. Lista taka sporzadzana jest przez specjaliste ds.
rozwoju zawodowego w okresach rocznych na podstawie:

-analizy ofert pracy i informacji o wolnych miejsc pracy zglaszanych przez pracodawcow do
Powiatowego Urzedu pracy w Gorze w okresie od 01.01.2012r. do 31.12.2012r. oraz
zamieszczanych w prasie i Internecie

-wynikow analizy rynku pracy i badan popytu na pracg, w tym Rankingu zawodow
deficytowych i nadwyzkowych w powiecie gorowskim w I pétroczu 2012r. oraz Rankingu
zawodéw deficytowych i nadwyzkowych w wojewodztwie dolnoslaskim w I potroczu 2012r.
-skutecznosci i efektywnosci zakoficzonych szkolen organizowanych przez Powiatowy Urzad
Pracy w Gérze w okresie od 01.01.2012 do 31.12.2012r.

-sytuacji na dolno$laskim rynku pracy — badanie zapotrzebowania na zawody, kwalifikacje i
umiejetnosci — Raport koncowy, ,,Obserwatorium Dolnoslaskiego Rynku Pracy i Edukacji

Sporzadzanie i upowszechnianie planu szkolen

Plan szkolen opracowywany jest zgodnie z obowiazujacymi standardami, po otrzymaniu
srodkéw finansowych na realizacj¢ szkolen na dany rok, na podstawie listy zawodow i
specjalnosci na ktore istnieje zapotrzebowanie na lokalnym rynku pracy, wykazu potrzeb
szkoleniowych 0sob bezrobotnych, a nastepnie zatwierdzony przez Dyrektora PUP i
umieszczony na tablicy ogloszen i stronie internetowej tut. Urzgdu.

Plan szkolen na 2012 rok przewidywat realizacj¢ nastepujacych szkolen grupowych:
Kurs komputerowy I i II stopnia

Od podstaw do samodzielnego ksiggowego

Przedsiebiorczos¢ od A do Z

Programowanie i obstuga obrabiarek sterowanych numerycznie CNC
szkolenia z zakresu aktywnego poszukiwania pracy.

B B b =

Plan szkolen grupowych na 2013 rok:

1. Spawacz elektryczny, MAG, TIG
2. Prawo jazdy kat.C+E
3. Opiekunka os6b zaleznych ze znajomoscia jezyka niemieckiego (podstawowy)
4. szkolenia z zakresu aktywnego poszukiwania pracy.
Plan szkolen zostat zatwierdzony przez Powiatowa Rad¢ Zatrudnienia.

Zlecanie przeprowadzenia szkolen instytucjom szkoleniowym.

Zarzadzeniem Nr 8/2011 Dyrektora PUP w Gorze z dnia 01.07.2012r. wprowadzono
.Regulamin udzielania zaméwien, ktérych wartos¢ nie przekracza wyrazonej w zlotych
réwnowartosci kwoty 14.000 euro netto”, a nastgpnie Zarzadzeniem Nr 8/212 Dyrektora PUP w
Gorze z dnia 23.03.2012r. wprowadzono ,Kryteria wyboru instytucji szkoleniowych do
przeprowadzania szkolen bezrobotnych i innych uprawnionych 0s6b w Powiatowym Urzedzie
Pracy”. W oparciu 0 powyzsze uregulowania w latach 2012, 2013 obywal (odbywa) si¢ wybor
jednostek szkoleniowych.



Szkolenia grupowe
Powiatowy Urzad Pracy zamieszcza na stronie internetowej tut Urzedu i na tablicy ogloszen
ogloszenie o naborze na szkolenie grupowe w celu zebrania grupy 0s0b zainteresowanych.

W przypadku liczby oséb zainteresowanych, przekraczajacej liczbg miejsc specjalista ds.
rozwoju zawodowego wraz z doradcg zawodowym i posrednikiem dokonuja analizy w
odniesieniu do kazdej osoby zainteresowanej. Osoby zakwalifikowane otrzymuja informacj¢ o
skierowaniu na szkolenie. Przed wydaniem skierowania na szkolenie wypelniaja kart¢ kandydata
na szkolenie. Osobom uprawnionym do udzialu w szkoleniu wydawane jest skierowanie na
szkolenie zgodne z zapisami § 77 ust. 2 rozporzadzenia.

Specjalista ds. rozwoju zawodowego odnotowuje w karcie rejestracyjnej osoby bezrobotnej fakt
skierowania na szkolenie, termin rozpoczecia i zakonczenia szkolenia, zrodlo finansowania.
Informacj¢ o osobach rozpoczynajacych szkolenie oraz o osobach ktore ukonczyly szkolenie
specjalista ds. rozwoju zawodowego przekazuje do dzialu ewidencji i $wiadczen w celu wydania
odpowiednich decyzji oraz do posrednika pracy. Dokumentacja szkolen grupowych zawiera
umowe zawarta pomiedzy instytucja szkoleniowa, a Starosta Gorowskim z upowaznienia
ktorego dziala Dyrektor Powiatowego Urzedu Pracy, wraz z zalacznikami. Tre$¢ umowy zawiera
zapisy okreslone w § 75 rozporzadzenia.

W przypadku jednostki zalozonej i prowadzonej przez Starost¢ zamiast umowy Starosta
podpisuje wniosek o powierzenie szkolenia jednostce podleglej. W 2012 roku podpisano 3 takie
wnioski.
W 2012 roku zorganizowano 4 szkolenia grupowe w ktérych wziglo udziat 65 0s0b.

1. Kurs komputerowy I i II stopnia — 10 0s6b

2. Od podstaw do samodzielnego ksiggowego — 10 osob

3. Przedsigbiorczo$¢ od A do Z —28 oséb

4. Programowanie i obstuga obrabiarek sterowanych numerycznie CNC — 17 0s6b
Sprawdzono nastepujace teczki szkolen grupowych: Sz/12/0024, Sz/12/0034, Sz/12/0064,
Sz/12/0078
wraz z aktami bezrobotnych oznaczonych numerami ewidencyjnymi:
010299/0005; 090712/00003; 041202/0002; 020904/0008;
Sprawdzona dokumentacja prowadzona byla w spos6b prawidlowy 1 zawierala wymagane
dokumenty.

Monitorowanie przebiegu szkolen
Specjalista ds. rozwoju zawodowego uczestniczy w rozpoczeciu szkolenia grupowego, gdzie
m.in.:
a) informuje uczestnikéw szkolenia o prawach i obowiazkach zwiazanych z uczestnictwem
w kursie wynikajacych z obowiazujacych unormowan prawnych,
b) przedstawia niezbedne informacje organizacyjno — administracyjne zwiazane z
uczestnictwem w kursie,
¢) wizytuje pomieszczenia.
Z rozpoczgcia szkolenia sporzadzona jest notatka, ktora zalaczana jest do dokumentacji dot.
danego szkolenia. Kolejna wizyta na szkoleniu ma miejsce podczas egzaminu koncowego. Na tg
okolicznos¢ specjalista ds. rozwoju zawodowego sporzadza sprawozdanie.



Po zakoniczonym szkoleniu instytucja szkoleniowa dostarcza do PUP kserokopi¢ zaswiadczen o
ukoniczeniu szkolenia, listy obecnodci, protokoél z egzaminu wewnetrznego (jesli zostal
przeprowadzony), potwierdzenie odebrania zaswiadczen, materiatéw dydaktycznych, ankiety,
fakture.

Kierowanie na szkolenie wskazane przez osobg uprawniong.

Zgodnie z ,Zasadami dysponowania srodkami Funduszu Pracy na aktywizacje 0sob
bezrobotnych w 2012 roku” wprowadzonymi Zarzadzeniem Nr 1/2012 Dyrektora Powiatowego
Urzedu Pracy w Gorze % dnia 01.02.2012r. wnioski
o skierowanie na szkolenie oceniane byly przez ,komisj¢ do oceny wnioskow o sfinansowanie
kosztéw szkoleh wskazanych przez osoby uprawnione oraz zasad oceny tych wnioskow”
powolang Zarzadzeniem nr 2/2012 Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy w Gorze z dnia
03.02.2012r. Skiad komisji: specjalista ds. rozwoju zawodowego, doradca zawodowy,
specjalista ds. programow, posrednik pracy.

Kryteria oceny wnioskow:

- udzial wnioskodawcy w  szkoleniach finansowanych — przez PUP w 2011r
i uzyskanie w trakcie szkolenia uprawnien lub kwalifikacji

- deklaracje pracodawcy o zamiarze zatrudnienia osoby po zakonczonym szkoleniu i uzyskaniu
wymaganych uprawniefi (wymagany okres zatrudnienia co najmniej 3 m-ce, W €O najmnie]
polowie wymiaru czasu pracy) lub deklaracje kandydata o rozpoczeciu wlasnej dziatalnosci
gospodarczej

- ostatnie miejsce zatrudnienia w okresie 3 miesigcy przed zarejestrowaniem si¢ wnioskodawcy
w  Urzedzie  (wykluczenie  pracodawcy  deklarujacego zamiar  zatrudnienia,
u ktorego osoba ubiegajaca si¢ o szkolenie byla zatrudniona w okresie ostatnich 3 miesigcy
przed dniem rejestracji)

- otrzymanie wsparcia w ramach projektu ,,Wystarczy chcie¢” Poddziatanie 6.1.3 POKL (w
przypadku kandydatow kwalifikujacych si¢ do udziatu w szkoleniach organizowanych w ramach
w/w projektu)

- inne informacje przydatne do oceny wnioskow (np. dotychczasowa wspoblpraca pracodawcy z
Urzgdem.

W 2012 roku zorganizowano 87 szkolefi indywidualnych w ktérych wzigto udziat 108 osob -w
ramach jednej umowy kierowano wigcej niz jedna osobeg.

Kierowanie na szkolenie wskazane przez osobg uprawniona w 2013r. odbywa si¢ na podstawie
.Zasad dysponowania $rodkami Funduszu Pracy na aktywizacje 0sob bezrobotnych w 2013
roku” wprowadzonych Zarzadzeniem Nr 1/2013 Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy w Gorze
2 dnia 24.01.2013r. Wnioski o skierowanie na szkolenie ocenione sg przez komisje powotang w
2012r.

W 2013 roku — do dnia kontroli - zorganizowano 22 szkolenia indywidualne w ktorych wziglo
udziat 38 0sob (roznica — jak w roku 2012). Na dzien kontroli 7 szkolen jest w trakcie realizacji.

W przypadku zawodéw wymagajacych szczegolnych predyspozycji psychotizycznych
skierowanie na szkolenie poprzedzone jest okresleniem przez doradce zawodowego
predyspozycji do wykonywania zawodu danej osoby. W uzasadnionych przypadkach szkolenie
jest poprzedzone skierowaniem na badania lekarskie lub psychologiczne finansowane z



10

Funduszu Pracy. Po uzyskaniu pozytywnej opinii doradcy zawodowego nastgpuje
zakwalifikowaniu na szkolenie.

Osobie uprawnionej do udzialu w szkoleniu wydawane jest skierowanie na szkolenie. Specjalista
ds. rozwoju zawodowego odnotowuje w karcie rejestracyjnej osoby bezrobotnej fakt skierowania
na szkolenie, termin rozpoczgcia i zakonczenia szkolenia, zrédto finansowania.

Informacj¢ o osobach rozpoczynajacych szkolenie oraz o osobach koficzacych szkolenie
specjalista ds. rozwoju zawodowego przekazuje do dziatu ewidenciji i swiadezen w celu wydania
decyzji oraz do posrednika pracy.

W dokumentacji szkolef indywidualnych znajduje si¢ umowa zawarta pomigdzy instytucja
szkoleniowa, a Starosta Goérowskim z upowaznienia ktérego dziala Dyrektor Powiatowego
Urzedu Pracy wraz z wymaganymi zalacznikami.

Po zakonczonym szkoleniu instytucja szkoleniowa dostarcza do PUP wymagane umowg
dokumenty.

Kontroli poddano nastgpujace teczki szkolen:

Sz/12/0003, Sz/12/0005, Sz/12/0011, Sz/12/0016, Sz/12/0039, Sz/12/0040, Sz/12/0044,
Sz/12/0057, Sz/12/0060, Sz/12/0061, Sz/12/0068, Sz/13/0005, Sz/13/0009

oraz akta bezrobotnych o nastgpujacych numerach ewidencyjnych:

311212/00001, 280110/00002, 080512/00003, 160207/0001, 200607/0003, 030912/00003,
150110/00001, 201006/0001, 160512/00001, 080909/0002, 211111/00003, 060704/0005,
121098/0011

Dokumentacja prowadzona byta w sposob prawidlowy.

Monitorowanie przebiegu szkolen.

Specjalista ds. rozwoju zawodowego monitoruje przebieg szkolenia poprzez wizytacjg.
Sporzadza analize¢ wynikéw ankiet uczestnikow szkolenia shuzacych do oceny szkolenia, analizg
skutecznosci i efektywnosci przeprowadzonego szkolenia.

Finansowanie kosztéw egzaminu, uzyskania licencji lub studiéw podyplomowych
Finansowanie kosztéw egzaminu/licencji nastgpuje na wniosek osoby zainteresowanej
wskazujacy nazwe i termin egzaminu, instytucj¢ przeprowadzajaca egzamin, koszt egzaminu,
uzasadnienie potrzeby udzielenia pomocy w dofinansowaniu kosztu egzaminu. Po pozytywnym
rozpatrzeniu wniosku zawierana jest umowg z osoba bezrobotna. W 2012 roku sfinansowano
koszty egzaminu 1 osoby.

Tryb uzyskania dofinansowanie studiow podyplomowych ustalono:

-w 2012 roku w ,Regulaminie okreslajacym warunki finansowania kosztow studiéw
podyplomowych” przez komisj¢ powotana do rozpatrywania wnioskow - Zarzadzenie
nr 3/2012 Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy w Gorze z dnia 03.02.2012r.

-w 2013r. w ,,Zasadach okreslajacych warunki finansowania kosztow studiéw podyplomowych™
przez komisje do rozpatrywania wnioskow - Zarzadzenie nr 3/2013 Dyrektora Powiatowego
Urzedu Pracy w Gorze z dnia 24.01.2013r.

Osoba zainteresowana sklada wniosek, w ktérym uzasadnia celowos$¢, potrzebe udzielenia
pomocy w dofinansowaniu kosztu studiow podyplomowych wraz z zalacznikami:
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- informacja od organizatora studiow podyplomowych dot. terminu studiow, koszcie, terminie
dokonania wplaty, numerze konta

-dokumenty potwierdzajace wyksztalcenie, kwalifikacje wnioskodawcy

-o$wiadczenie zawierajace zobowiazanie do ukonficzenia studiow w wymaganym terminie
-harmonogram zaj¢¢ na studiach podyplomowych lub do przedlozenia harmonogramu
z chwilg rozpoczgcia zajeé

Dofinansowanie nastepuje na podstawie umowy zawartej z wnioskodawca.

W 2012 roku przyznano dofinansowanie kosztéw studiow podyplomowych dla 8 osob
w wysokosci 75% kosztow studiow.

W 2013 roku studia podyplomowe finansowane sa w wysokosci 80% dla oséb bezrobotnych i
50% dla os6b poszukujacych pracy w ratach za kazdy semestr na podstawie zaswiadczenia z
uczelni o ukonczeniu semestru. W roku 2013 przyznano dofinansowanie kosztow studiow
podyplomowych dla 3 oséb.

Udzielanie pozyczki szkoleniowe;j.
W okresie objetym kontrolg nie udzielano pozyczki na sfinansowanie kosztow szkolenia
(informacja Dyrektora PUP w Gorze — zalqcznik nr 2.1).

Prowadzenie analizy efektywnosci i skutecznosci szkolen.

Powiatowy Urzad Pracy dokonuje analizy efektywnosci i skutecznosci przeprowadzonych
szkolen. Po zakonczeniu kazdego szkolenia specjalista ds. rozwoju zawodowego sporzadza
opini¢, w ktorej analizuje dokumenty przekazane przez jednostke szkolaca oraz ankiety
uczestnikow szkolenia. W ciggu 3 miesiecy po zakonczeniu ostatniego szkolenia w roku 2012
sporzadzono ogodlna analizg jakosci i efektywnosci szkolen przeprowadzonych w 2012 roku.

W wyniku kontroli stwierdzono, ze ustuga rynku pracy w zakresie organizacji szkolen w
Powiatowym Urze¢dzie Pracy w Gorze realizowana byla zgodnie z rozporzadzeniem MPiPS z
dnia 14 wrzesnia 2010r. w sprawie standardéw i warunkoéw prowadzenia ustug rynku pracy i
rozporzadzeniem MPiPS z dnia 12 grudnia 2011r. zmieniajagcym rozporzadzenie w sprawie
standardow i warunkow prowadzenia ustug rynku pracy .

Ad.3 Stosowanie standardéw uslug rynku pracy w zakresie pomocy w aktywnym
poszukiwaniu pracy

Powiatowy Urzad Pracy w Gorze wykonuje zadania w zakresie pomocy w aktywnym
poszukiwaniu pracy na podstawie art. 35 ust. 1 pkt 4 ustawy z dnia 20 kwietnia 2004r. o
promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy (t. j. Dz. U. z 2008r. Nr 69, poz. 415 z pdzn.
zm.) oraz rozporzadzenia MPiPS z dnia 14 wrzesnia 2010r. w sprawie standardéw i warunkéw
prowadzenia ushug rynku pracy (Dz. U. Nr 177, poz. 1193 z p6zn. zm.), zwanego dalej
rozporzadzeniem.

W okresie objetym kontrola w PUP w Gorze w klubie pracy zatrudniony byl jeden
pracownik - Pani Beata Franczak zatrudniona w Urzedzie od 1.07.2007r. na stanowisku
zwiazanym z pomocg w aktywnym poszukiwaniu pracy, a od 2012r. jako starszy lider klubu
pracy. Posiada aktualny zakres czynno$ci, zawierajacy zadania zwigzane z zajmowanym
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stanowiskiem. Stan zatrudnienia odpowiadal wymogom przepiséw rozporzadzenia okreslonych
w § 86 ust. 6, w zwiagzku z § 85 ust. 2.

W okresic objetym kontrola lider klubu pracy uczestniczyl w szkoleniu pn.
,Certyfikowany trener Metody Spadochron 2012r.”.
Zasady dzialania klubu pracy okreslono w Regulaminie okreslajacym organizacje 1
funkcjonowanie klubu pracy wchodzacego w skiad Centrum Aktywizacji Zawodowe]
Powiatowego Urzedu Pracy w Gorze, wprowadzonym Zarzadzeniem nr 7/2012 Dyrektora PUP
w Gorze z dnia 28.02.2012r.
Pomoc w aktywnym poszukiwaniu pracy kierowana byta do bezrobotnych/poszukujacych pracy,
u ktorych zdiagnozowano:
- deficyt z zakresu umiejetnosci poszukiwania pracy i uzyskania zatrudnienia,
- problemy w okreslaniu obszaru wlasnych umiejetnosci, kwalifikacji i zainteresowan,
- brak umiejetnosci okre$lania technik i metod poszukiwania pracy,
- niska motywacje do aktywnego poszukiwania pracy.
Pomoc w aktywnym poszukiwaniu pracy prowadzona byla/jest w formie:
- szkolen z zakresu umiejgtnosci poszukiwania pracy,
- zaje¢ aktywizacyjnych,
- zapewnicnia dostepu do informacji i elektronicznych baz danych stuzacych nabyciu
umiejetnosci poszukiwania pracy i samozatrudnienia.

W 2012r. przeprowadzono 4 szkolenia z zakresu umiejg¢tnosci poszukiwania pracy. Na szkolenia
skierowano 41 0s6b, uczestniczylo 40 osob, 38 osobom wydano zaswiadczenia o ukonczeniu
szkolenia.

Skierowanie na szkolenie z zakresu umiejetnosci poszukiwania pracy poprzedzone bylo porada
indywidualna u doradcy zawodowego oraz opinig o celowosci uczestniczenia danej osoby w
szkoleniu. Przed rozpoczeciem szkolenia lider klubu pracy dokonywal analizy Kkart
rejestracyjnych uczestnikow m. in. pod katem ich wyksztalcenia, doswiadczenia zawodowego,
wieku oraz okresu pozostawania bez zatrudnienia w celu dostosowania sposobu
przeprowadzenia szkolenia. Osoby zakwalifikowane do udzialu w szkoleniu otrzymywaly
skierowania zgodne z wzorem okre§lonym w § 77 ust. 2 rozporzadzenia. Potwierdzaly przy tym
wiasnorgcznym podpisem zapoznanie si¢ Z informacja 0 prawach
i obowiazkach zwigzanych z uczestnictwem w szkoleniu oraz z odmowa uczestnictwa. Zgodnie
z § 59 ust. 1 rozporzadzenia szkolenia z zakresu umiejgtnosci poszukiwania pracy realizowane
byly w oparciu o program szkolenia rekomendowany przez ministra. Program realizowany byl w
okresie odpowiadajacym zapisom § 59 ust. 3 rozporzadzenia i skladat si¢ z wymaganych czgsci
(40 godzin warsztatéw, 40 godzin praktycznych ¢wiczen).

Udzial w szkoleniu potwierdzany byt zaswiadczeniem o ukonczeniu szkolenia, okreslonym w §
66 ust. 1 rozporzadzenia, a informacja o udziale (i obecnosci) uczestnikéw w szkoleniu
przekazywana byla do specjalisty ds. rozwoju zawodowego oraz dziatu ewidencji.

Szczegolowy tryb postepowania przy realizacji szkolenia z zakresu umiejetnosei aktywnego
poszukiwania pracy:

-przyjecie od specjalisty do spraw rozwoju zawodowego listy uczestnikéw szkolenia
i analize informacji zamieszczonych w kartach rejestracyjnych uczestnikow szkolenia w celu
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dostosowania sposobu przeprowadzenia szkolenia do ich potrzeb
-przygotowanie pomocy dydaktycznych i sprzgtu potrzebnego w czasie szkolenia oraz
materialow szkoleniowych dla uczestnikow szkolenia
-przeprowadzenie szkolenia
-opracowanie pisemnej analizy przebiegu i wynikoéw szkolenia
-wydanie uczestnikom szkolenia zaswiadczeri o ukonczeniu szkolenia
-odnotowanie w kartach rejestracyjnych uczestnikéw szkolenia informacji o udziale w szkoleniu,
przekazanie specjaliscie ds. rozwoju zawodowego szczegolowych informacji o udziale
poszczegdlnych uczestnikow w szkoleniu - lista obecnosci
-zgromadzenie dokumentacji dotyczacej szkolenia w segregatorze i jej opisanie.
Dokumentacja dziatan w zakresie pomocy w aktywnym poszukiwaniu pracy — szkolenia:

1. Program szkolenia

2. Lista obecnosci zawierajaca: nazwe i termin szkolenia, imi¢ i nazwisko lidera klubu

pracy oraz imig i nazwisko i podpis osoby uczestniczacej.
3. Analiza przebiegu i wynikéw szkolenia na podstawie obserwacji wlasnych oraz ocen
dokonanych przez uczestnikow w wykorzystaniem ankiety ewaluacyjnej.

W Kkarcie rejestracyjnej uczestnika szkolenia dokonywane byly adnotacje dot. wydania
skierowania na szkolnie, obecnosci na szkoleniu, przyczynach nieobecnosci.
Sprawdzono karty rejestracyjne uczestnikdw  szkolenia 0 nastgpujacych numerach
ewidencyjnych: 0010699/0005; 070207/0001; 080306/0011; 0080206/0001; 110299/0014;
0150909/0005; 00210807/0002; 00041002/0003; 00011098/0030; 060400/0008.

W 2012r. w PUP w Gérze przeprowadzono 54 zajecia aktywizacyjne. Skierowano na zajecia 650
0s0b, uczestniczylo 462 osoby.

W pierwszym kwartale 2013r. przeprowadzono 30 zaje¢ aktywizacyjnych, na ktére skierowano
314 oséb. Uczestniczyto 275 osob. Szczegblowy wykaz zajec aktywizacyjnych przedstawia
zalacznik nr 3.1.

Tryb postepowania przy realizacji zaje¢ aktywizacyjnych:

-opracowanie lub wybér programu zaje¢ aktywizacyjnych sposrod programow zgromadzonych
w banku programow

-przygotowanie listy uczestnikow zaje¢ aktywizacyjnych

-poinformowanie zainteresowanych o terminie stawiennictwa w celu wzigcia udzialu w zajeciach
aktywizacyjnych przez posrednikéw pracy, doradcow zawodowych - terminy i tematyka zaje¢
oglaszane sa rowniez na stronie internetowej Urzgdu oraz na tablicach ogtoszen

-przygotowanie pomocy dydaktycznych i sprzgtu potrzebnego w czasie zaje¢ aktywizacyjnych
oraz materialéw szkoleniowych dla uczestnikéw

-przeprowadzenie zajg¢ aktywizacyjnych.

-odnotowanie w Karcie rejestracyjnej bezrobotnego informacji o udziale w zaj gciach
-opracowanie pisemnej analizy przebiegu i wynikow zajec aktywizacyjnych.

-zgromadzenie dokumentacji dotyczacej zaje¢ aktywizacyjnych w opisanej teczce

Dokumentacja dot. zaj¢¢ aktywizacyjnych:

1. Lista obecnosci zawierajaca nazwe i termin zaje¢, imig¢ i nazwisko lidera klubu pracy oraz
imie i nazwisko i podpis osoby uczestniczacej.
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2. Analiza przebiegu i wynikéw zajg¢ aktywizacyjnych na podstawie obserwacji wlasnych oraz
ocen dokonanych przez uczestnikéw z wykorzystaniem ankiety ewaluacyjne;.
W karcie rejestracyjnej uczestnika zaje¢ dokonywana jest adnotacja o obecnosci na zajeciach.
Powiatowy Urzad Pracy w Gorze prowadzi bank programow zaje¢ aktywizacyjnych,
zakupionych i udostepnionych przez inne podmioty. W zasobach klubu pracy znajduja si¢
nastepujace programy:
1. ABC poszukiwania pracy
Sztuka méwienia i prezentacji w procesie poszukiwania zatrudnienia
Przygotowanie do rozmowy z pracodawcg
Przygotowanie do rozmowy kwalifikacyjnej
Przygotowanie dokumentéw aplikacyjnych
Asertywno$¢ w poszukiwaniu zatrudnienia
7. Bariery na drodze do zatrudnienia

Oy v & 12

W kazdym kwartale roku lider klubu pracy opracowuje wykaz zaje¢ aktywizacyjnych,
zawierajacy nazwy i terminy zajeé aktywizacyjnych, terminy przyjmowania zgloszef 0s0b
zainteresowanych. Informacja dot. zaj¢¢ aktywizacyjnych podawana jest do publicznej
wiadomosci zgodnie z zapisami § 61 ust. 2 rozporzadzenia

Zajecia z zakresu pomocy w aktywnym poszukiwaniu pracy prowadzone byly przez starszego
lidera klubu pracy.

Sprawdzono karty rejestracyjne uczestnikow zaje¢ aktywizacyjnych o nastgpujacych numerach
ewidencyjnych: 00310303/0002; 01098/0109; 0170809/0005; 00070700/0004; 00271008/0003;
141098/0012; 180804/0002; 021098/0085; 170412/00001; 030300/0009.

Zajecia z zakresu pomocy w aktywnym poszukiwaniu pracy prowadzone byly w klubie pracy.
Powierzchnia klubu pracy wynosi 46,79 m2 i pozwala na prowadzenie zaj¢¢ w grupach do 16
0s6b, co odpowiada zapisom § 58 i 60 ust. 2 rozporzadzenia. Obok znajduje si¢ pomieszczenie
socjalne umozliwiajace przygotowanie kawy lub herbaty.

Wyposazenie klubu pracy obejmuje materialy metodyczne 1 literaturg specjalistyczng oraz
sprzet umozliwiajacy nagrywanie i odtwarzanie obrazu i dzwigku, pozwalajacy na dokonywanie
prezentacji multimedialnych; (komputer, laptop, rzutnik, ekran multimedialny).

Dostepne sa cztery stanowiska komputerowe z oprogramowaniem umozliwiajacym edycje
dokumentéw tekstowych, graficznych i multimedialnych oraz polaczenie z Internetem. Do
dyspozycji zainteresowanych jest drukarka, ksero, skaner, drukarka kolorowa.

Wyposazenie klubu pracy obejmuje réwniez materialy metodyczne i literaturg specjalistyczna
z zakresu pomocy w aktywnym poszukiwaniu pracy oraz informacje o zawodach i
specjalno$ciach, rynku pracy, w tym o pracodawcach, szkolach, warunkach podejmowania
dziatalnosci gospodarczej. sposobach i metodach rekrutacji oraz prowadzenia rozmow
kwalifikacyjnych, zasadach przygotowywania, rodzajach i wzorach dokumentow aplikacyjnych,
stronach internetowych, na ktorych znajduja si¢ informacje przydatne w poszukiwaniu pracy,
Dokumentacja udzielania pomocy w aktywnym poszukiwaniu pracy prowadzona jest w
sposéb zgodny z zapisami § 64 rozporzadzenia. W PUP w Gorze warunki do prowadzenia
szkolen z zakresu aktywnego poszukiwania pracy oraz zaje¢ aktywizacyjnych sa bardzo dobre.
Klub pracy wyposazony jest w sposob odpowiadajacy przepisom okreslonym w rozporzadzeniu.
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Realizacja standardu pomoc w aktywnym poszukiwaniu pracy przebiegala zgodnie z
rozporzadzeniem MPiPS z dnia 14 wrzesnia 2010r. w sprawie standardow 1 warunkow
prowadzenia ustug rynku pracy 1 rozporzadzeniem MPiPS z dnia 12 grudnia 201lr.
zmieniajagcym rozporzadzenie w sprawie standardow 1 warunkow prowadzenia ustug rynku
pracy .

Pouczenie:

Informuje, ze jednostka kontrolowana moze, w terminie 14 dni od dnia otrzymania zalecen,
uwag i wnioskow zawartych w wystapieniu pokontrolnym, zglosi¢ do nich zastrzezenia.




