PS-v.863.2.2013.2,3

PROTOKOL KONTROLI

przeprowadzonej] w Powiatowym Urzgdzie Pracy w Szamotutach, ul. Wojska Polskiego 1,
64-500 Szamotuty, zwanym w dalszej cze$ci protokotu ,,Urzedem” lub ,,PUP”.

Kontrolg przeprowadzili pracownicy Wydzialu Polityki Spoteczne; Wielkopolskiego Urzedu
Wojewoddzkiego w sktadzie :

- Monika Misiak — starszy specjalista, kierownik zespotu kontrolnego,

- Ewa Bartczak — inspektor wojewodzki,

w dniach od 15.04.2013r. do 30.04.2013 r., na podstawie upowaznienia Wojewody Wielkopolskiego
nr KN-11.0030.180.2013.1 z dnia 12.04.2013 r.

Kontrolujacy ztozyli o§wiadczenie, o braku okolicznosci, ktore uzasadnialyby wytaczenie z udziatu
w wymienionej wyzej kontroli.

[Dowod: akta kontroli tom I str. 3-5]
Przedmiot i zakres kontroli:

1.Przedmiotem kontroli byla realizacja standardéw w zakresie stosowania ustug rynku pracy,
zgodnie z rozporzadzeniem Ministra Pracy i Polityki Spolecznej z dnia 14 wrze$nia 2010 r.
w sprawie standardow ustug rynku pracy (Dz. U. z 2010 r. Nr 177 poz. 1193) przestrzeganie zasad
1 trybu wydatkowania §rodkéw Funduszu Pracy.

Ilekro¢ w niniejszym protokole uzyto nastepujacych skrotow, oznaczaja one:

- ustawa o zatrudnieniu - ustawa z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia i instytucjach
rynku pracy (Dz. U. z 2008 v. Nr 69, poz. 415 z pozn. zm.),

- rozporzadzenie w sprawie standardéw i warunkéw - Rozporzqdzenie Ministra Pracy i Polityki
Spotecznej z dnia 14 wrzesnia 2010 roku w sprawie standardow i warunkow

prowadzenia ustug rynku pracy (Dz. U. Nr 177, poz. 1193),

Okres objety kontrola: od 01.01.2012r. do 31.12.2012 1.

Kontrolg odnotowano w ksigzce kontroli pod pozycja nr 2 str.3.

2. W czasie kontroli sprawdzono takze realizacj¢ zalecen pokontrolnych zawartych w wystapieniu
pokontrolnym znak: PS.V-2,3-0932-43/10 w zwiazku z kontrola przeprowadzona w czerwcu 2010 r.
Stwierdzono wykonanie wszystkich zalecen zawartych ww. wystapieniu.

Ustalenia kontroli
Kontroli dokonano w oparciu o analize przedstawionych danych statystycznych, dokumentow

1 innych materialéw oraz w oparciu o wyjasnienia w formie ustnej i pisemnej udzielone przez:
- Grazyng Stowek — Dyrektora PUP,



- Jolante Gatkowska — Z-ca dyrektora PUP,
- Izabele Sroke — Kierownika Dzialu Posrednictwa Pracy,
- Teres¢ Duszynska — Gtowna ksiggowa.

Osoby kontrolujace zweryfikowaty nastgpujace dokumenty:

1. Dokumenty zwiazane z organizacja PUP:

- Uchwata Nr XL1/195/06 Rady Powiatu Szamotulskiego z dnia 13 lipca 2006 r. w sprawie
nadania Statutu Powiatowemu Urzgdowi Pracy w Szamotulach.

- Uchwata Nr XXXVI/139/10 Rady Powiatu Szamotulskiego z dnia 15 marca 2010 r. o zmianie
uchwaty nr XLI/195/06 Rady Powiatu Szamotulskiego z dnia 13 lipca 2006 r. w sprawie
nadania Statutu Powiatowemu Urzedowi Pracy w Szamotutach.

- Uchwata Nr 288/10 Zarzadu Powiatu Szamotulskiego z dnia 13 pazdziernika 2010 r. w sprawie
uchwalenia regulaminu organizacyjnego Powiatowego Urzedu Pracy w Szamotutach.

- Zarzadzenie nr 3/2009 Dyrektora Powiatowego Urzgdu Pracy w Szamotulach z dn 29.05.2009 r.
w sprawie ustalenia Regulaminu Pracy w Powiatowym Urz¢dzie Pracy w Szamotulach.

- Aneks nr 1/2012 do Zarzadzenia nr 3/2009 Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy
w Szamotutach z dnia 29 maja 2009 r. w sprawie Regulaminu Pracy w Powiatowym Urzedzie
Pracy w Szamotulach.

- Regulamin Pracy Powiatowego Urzg¢du Pracy w Szamotulach z dnia 29 maja 2009 r.

[Dowod: akta kontroli tom I str. 7-43]

2. Dokumenty zwiazane z obstuga osdb bezrobotnych:

- dane statystyczne dotyczace poziomu i struktury bezrobocia w powiecie szamotulskim,
- plan szkolen na rok 2012,

- akta 0soOb bezrobotnych.

3. Dokumentacja kadrowa:
- akta osobowe pracownikow zatrudnionych na stanowiskach: doradcy zawodowego, posrednika
pracy, specjalisty ds. rozwoju zawodowego i lidera klubu pracy.

I. Zagadnienia organizacyjne
Kierownictwo PUP w okresie objetym kontrola oraz obecnie stanowi:

1. Pani Grazyna Stowek — Dyrektor PUP, powolana na stanowisko dyrektora z dniem
14 stycznia 2010 r. na mocy powotania przez Starostg¢ Szamotulskiego z dnia 14.01.2010 r.,
znak: OR 1130-1/2010,

2. Pani Jolanta Gatkowska — Z-ca Dyrektora PUP, powotana na stanowisko z-cy dyrektora
PUP z dniem 15 stycznia 2010 r. na mocy powotania przez Starost¢ Szamotulskiego z dnia
15.01.2010r.

[Dowdd: akta kontroli tom I str. 44-47]

Powiatowy Urzad Pracy w Szamotulach dziata w oparciu o Regulamin Organizacyjny, nadany
Uchwala Zarzadu Powiatu Szamotulskiego Nr 288/10 z dnia 13.10.2010 1.

Zgodnie z §3 ust.1 Regulaminu Organizacyjnego, Zasady organizacji 1 funkcjonowania PUP
okresla Statut Powiatowego Urzedu Pracy w Szamotutach.

§ 2 Statutu Powiatowego Urzedu Pracy w Szamotulach okresla siedzibg Urzedu Pracy, ktora jest
miejscowos¢ Szamotuly oraz obszar dziatania ~ Urzedu, ktoéry obejmuje teren Powiatu
Szamotulskiego.

Zgodnie z § 4 Regulaminu Organizacyjnego PUP w Szamotulach w Urzedzie utworzono



nastepujace struktury organizacyjne:

1. Pion dziatan organizacyjnych, ewidencyjnych i wspomagajacych w sktad ktorego wchodza:
a. Dziat Organizacyjny,

b. Dzial Ewidencji i Swiadczen,

c. Samodzielne Stanowisko ds. Informatyki i1 Statystyki.

2. Centrum Aktywizacji Zawodowej, w sktad ktoérego wchodza:
a. Dzial Instrumentow Rynku Pracy,

b. Dziat Posrednictwa Pracy,

c. Samodzielne Stanowisko ds. Poradnictwa Zawodowego.

3. pion finansowy, w sktad ktérego wchodzi:

a. Dzial Ksiggowosci.

W Rozdziale IV Regulaminu Organizacyjnego § 10 - 17 Regulaminu Organizacyjnego zawieraja
w swej tresci szczegotowe okreslenia zadan przewidzianych do realizacji przez ww. komorki
organizacyjne PUP.

[Dowod: akta kontroli tom I str.28-33]

Liczba pracownikow realizujacych posrednictwo pracy w pelnym wymiarze czasu pracy:

Na podstawie listy kontrolnej nr 1 ustalono, iz minimalna liczba posrednikow pracy wyliczona
zgodnie z § 85 ust 1 1 2 rozporzadzenia MPiPS z dnia 14 wrze$nia 2010 r., w sprawie standardow
1 warunkéw prowadzenia przez publiczne stuzby zatrudnienia ushug rynku pracy (Dz. U. Nr 117,
poz.1193) wynosi 6 oséb w pelnym wymiarze czasu pracy. Powiatowy Urzad Pracy
w Szamotulach w okresie objgtym kontrola zatrudniat 9 posrednikéw pracy. (w tym 3 posrednikow
pracy I stopnia na peten etat, 1 posrednika pracy- na peten etat, 2 posrednikow pracy I stopnia — 1/2
etatu, 2 posrednikéw pracy stazystow oraz 1 posrednika pracy stazystg —na 1/2 etatu).

[Dowod: akta kontroli tom I str.48-49, 51,]

Liczba 0s6b bezrobotnych obstugiwanych przez PUP:

Na podstawie listy kontrolnej nr 2, zataczonej do akt kontroli ustalono, iz liczba 0s6b bezrobotnych
zarejestrowanych w Urzedzie w okresie od 31 grudnia 2011 r., zwigkszyla si¢ o 304 osoby 1 wedtug
stanu na 31 grudnia 2012 r., wynosita 3915 0s6b w tym 2199 oséb stanowity kobiety co stanowito
56,17 % ogotu bezrobotnych. Liczba osdb bez prawa do zasitku ogélem (stan na 31 grudnia
2012 r.) — 3197 os6b ( 81,66 % wszystkich zarejestrowanych bezrobotnych), w tym kobiety
stanowity — 1850 osob.

[Dowod: akta kontroli tom I str.52-62]

W okresie objetym kontrola PUP w Szamotutach wydat ogétem 11 741 decyzji. Najwigksza liczba
wydanych decyzji przypada na miesiac kwiecien — 1074 decyzje, najmniej decyzji wydano
natomiast w miesiacu grudniu — 832 decyzje.
Tabelaryczne zestawienie liczby wydanych decyzji w poszczegdlnych miesiacach 2012 r. zataczono
do protokotu kontroli.

[Dowdd: akta kontroli tom I str.64]

I1. Rejestracja osob bezrobotnych oraz oséb poszukujacych pracy.

Na koniec grudnia 2012r. w PUP w Szamotutach zarejestrowanych byto ogétem 3915 o0sob,
z tego 718 osob to osoby z prawem do zasitku co stanowito 18,34 % ogodtu zarejestrowanych
bezrobotnych.

Osoby rejestrujace si¢ w PUP pierwszy kontakt nawiazuja z pracownikiem dziatu Ewidencji
i Swiadczen. W urzedzie obowiazuje system kolejkowy. Klient pobiera numer do rejestracji



1 wedtug kolejnosci zostaje obstuzony. Dzienny limit to 50 numeréw wydanych do rejestracji.
Zdarza si¢ (rzadko ), ze ilo$¢ numeréw nie jest wystarczajaca i wtedy osoby umawiane sa
na kolejny dzien w celu dokonania rejestracji.

Karta rejestracyjna ma forme¢ elektroniczna, ktora po wprowadzeniu danych i1 niezbgdnych
informacji o rejestrujacej si¢ osobie jest wydrukowana i przedtozona do podpisu.

W trakcie pierwszorazowej rejestracji wprowadzane sa wszystkie dane osobowe, wyksztalcenie,
kwalifikacje, przebieg pracy zawodowej zgodnie z przedstawionymi dokumentami. Podczas
rejestracji klient zostaje zapoznany ze swoimi prawami i obowiazkami wynikajacymi z nabycia
statusu osoby bezrobotnej, co potwierdza podpisem. Po zarejestrowaniu klient otrzymuje kopi¢
karty rejestracyjnej. W przypadku kolejnej rejestracji, zostaja uzupetlnione kody zawodow
oraz dane pracodawcéw (REGON, NIP, PKD — wynikajace z Rozporzadzenia MPIPS w sprawie
rejestracji bezrobotnych i1 poszukujacych pracy), ktore takich danych w systemie nie posiadaja.
Ponadto, zostaja skorygowane wszelkie niescistosci dotyczace pokrywania si¢ okresow w ktorych
klient byt w latach poprzednich zarejestrowany w PUP 1 podjat pracg, a nie zglosit tego faktu.
Na tej podstawie, osoby rejestrujace sporzadzaja decyzje uchylajace, a takze koryguja okresy
podlegania ubezpieczeniu zdrowotnemu klienta i cztonkow rodziny, czyli wystawiaja korekty ZUS
KOA. Po zakonczeniu rejestracji karta rejestracyjna jest przekazywana do dziatu posrednictwa
pracy, gdzie osoba bezrobotna/poszukujaca pracy udaje si¢ zaraz po rejestracji na pierwsza wizyte.
Kazdej osobie, rejestrujacej si¢ po raz pierwszy w Urzedzie, zakladana jest teczka osobowa,
a w przypadku kolejnej rejestracji, dokumenty doktadane sa do akt juz istniejacych. Po zakonczeniu
wszystkich rejestracji, teczki wraz z wydrukiem przekazywane sa do kierownika dzialu w celu
ich sprawdzenia. Po sprawdzeniu 1 dokonaniu weryfikacji zgloszenia do ZUS, teczki sa
przekazywane do osob zajmujacych si¢ obstuga klientow z prawem do zasitku lub bez.

I11. Ustalenie form prowadzenia posrednictwa pracy w okresie objetym kontrola.

W 2012 roku Urzad stosowal formy posrednictwa pracy, okreslone w § 5 ust 1 i 2 rozporzadzenia
w sprawie standardéw 1 warunkow.
W 2012r. PUP w Szamotutach zorganizowat osiem gietd pracy, w ktorych wzigly udziat 183 osoby.
Na gietdach pracy prowadzone byty listy obecno$ci, na podstawie ktorych mozna byto rozliczy¢
stawiennictwo wezwanych na gietdg. Pracownicy Urzgdu sporzadzili dokumenty z organizacji gietd
pracy zawierajace informacje dotyczace: podmiotéw dla ktérych organizowano poszczegdlne
gieldy, pracownikow PUP odpowiedzialnych za przeprowadzenie, miejsca i terminu realizacji
oraz uczestnikoOw, proponowanych stanowisk i rezultatu spotkania.
Od o$miu lat Urzad wspotorganizuje Targi Edukacji i Pracy. W roku 2012 targi odbyty sig
30.03.2012 r. w Hali Natecz przy Zespole Szkét Nr 3 w Szamotutach.
PUP oprocz upowszechniania otwartych ofert pracy, zaprasza na targi pracodawcow, ktorzy
prezentuja swoj charakter dziatalnosci. W imprezie z uwagi na jej charakter biora takze udziat
jednostki szkoleniowe , szkoly oraz uczelnie wyzsze, ktore prezentuja aktualne kierunki ksztatcenia.
W roku 2012 w targach wzigto udzial 51 wystawcow 1 kilka tysiecy zwiedzajacych.
Do dokumentow potwierdzajacych organizacje targow tworzona jest lista obecnosci oraz dokument
organizacji targow, ktory zawiera termin 1 miejsce targdw, informacje o podmiotach, z ktérymi
urzad wspotorganizowal targi oraz list¢ pracodawcoéw krajowych zaproszonych do udzialu
w targach. Osobom kierowanym na targi urzad wydaje zgodnie z obowigzujacymi standardami
skierowania na targi.
W kwietniu 2012r w ramach ,,Partnerstwa na Rzecz Rozwoju Wielkopolskiego Rynku Pracy Urzad
w Szamotutach zorganizowat przejazd dla 50 oséb bezrobotnych do Poznania na spotkanie ,,Badz
aktywny na rynku pracy”.
Na spotkaniu prezentowali si¢ pracodawcy, ktorzy oferowali zatrudnienie, firmy szkoleniowe,
ktore prezentowaly swoja oferte¢ uzupelnienia lub pozyskania nowych kwalifikacji, szkoty
przedstawiajace ofertg edukacji, powiatowe urzedy pracy oraz Wojewodzki Urzad Pracy.

[Dowod : akta kontroli tom I str. 59-63]



IV. Postgpowania przy przyjmowaniu i upowszechnianiu krajowych ofert pracy.
- ustalenie zakresu wykorzystania technologii teleinformatycznych w realizacji
posrednictwa pracy przy:

a) przyjmowaniu i upowszechnianiu zgloszonych krajowych ofert pracy,

b) przyjmowaniu i upowszechnianiu zagranicznej oferty pracy,

¢) podejmowaniu lub utrzymywaniu kontaktu z pracodawca krajowym,

d) prowadzeniu kart pracodawcow i rejestrow, w tym rejestru pracodawcow.

Ustalono, iz technologie informatyczne byly wykorzystywane w realizacji posrednictwa pracy
w zakresie okre§lonym w § 3 oraz § 4 ust 1 i 2 rozporzqdzenia w sprawie standardow i warunkow.
W Urzedzie wdrozony zostal system informatyczny SYRIUSZ, ktéry pozwala na elektroniczne
dokumentowanie postgpowania w realizacji tej ustugi rynku pracy.

W roku 2012 Powiatowy Urzad Pracy w Szamotutach przyjat do realizacji 822 oferty pracy
na 2196 miejsc pracy i 141 ofert na 472 miejsca pracy subsydiowane.

W okresie objetym kontrola krajowe oferty pracy byly pozyskiwane 1 przyjmowane roéznymi
sposobami (osobiscie, telefonicznie, faxem, poczta internetowa, poczta oraz poprzez specjalne
narzedzie na stronie internetowej urzedu). Oferty po sprawdzeniu, czy nie zawieraja wymagan
naruszajacych zasad¢ rownego traktowania zwanych zgodnie z ustawa "wymaganiami
dyskryminujacymi"oraz czy pracodawca nie zglosit tej samej oferty do innego urzedu pracy byty
przyjmowane do realizacji. W przypadku naruszenia ww. wymagan posrednik kontaktowal sig
z pracodawca 1 informowat o koniecznosci dokonania zmiany lub w przeciwnym razie o braku
mozliwosci zrealizowania oferty.

Po przyjeciu, oferty pracy byly upowszechnienie w internetowej bazie ofert pracy udostgpnianej
przez ministra, na tablicy ogloszen oraz na urzedowej stronie internetowej. Oferty pracy
zamieszczano takze na tamach lokalnych gazet.

O rodzaju upublicznienia oferty w sposéb identyfikujacy Iub nieidentyfikujacy pracodawce
decydowat pracodawca po przedstawieniu roéznic wynikajacych ze sposobu upowszechnienia.
W przypadku decyzji pracodawcy o realizacji oferty identyfikujacej dane po wyrazeniu zgody na
ich upublicznienie. Po przyjeciu krajowej oferty pracy do realizacji PUP sprawdzal, czy wsrod osob
zarejestrowanych w tym urzedzie byli kandydaci spetniajacy wymagania okreslone w ofercie pracy
1 podawat ich liczbe pracodawcy. W przypadku braku kandydatow zgodnie z wola pracodawcy
urzad przekazywat oferte¢ do upowszechnienia w innych urzedach pracy ( dotyczy oferty otwartej).
W trakcie realizacji oferty byly aktualizowane w sposob wczes$niej ustalony z pracodawca,
nie rzadziej niz raz na 10 dni. Realizujac oferty pracy urzad wydawat skierowania do pracy,
z ktorych osoby bezrobotne 1 poszukujace pracy byty rozliczane. Kazde skierowanie na dana ofertg
pracy bylo rozliczne w elektronicznym systemie i wpinane do teczek osobowych o0s6b
bezrobotnych. W przypadku zatrudnienia osoby bezrobotnej nastgpowato rozliczenie oferty pracy,
jej zamknigcie. W wyniku skierowan w roku 2012 pracg podjgto 100 oséb.

W przypadku realizacji posrednictwa pracy w ramach sieci EURES zgodnie procedura pkt 3 Czgsci
I Zatacznika do rozporzadzenia w sprawie standardow i warunkéw pkt 3.1- oferty pracy
przekazywane z Wojewodzkiego Urzedu Pracy w Poznaniu droga elektroniczna, nastepnie
wprowadzane zostaja do systemu SYRIUSZ. Upowszechnianie ofert zagranicznych zgodnie z pkt
3.2 1 pkt. 3.3 Cze$ci | Zalacznika do rozporzadzenia w sprawie standardow i warunkoéw. Oferty
zamieszczane byly i sa na tablicy ogloszen w siedzibie Urzedu, w internetowej Centralnej Bazie
Ofert Pracy jak rowniez na stronie internetowej PUP.

Rejestr pracodawcow - rejestr prowadzony jest w formie elektronicznej w SI SYRIUSZ, co jest
zgodne z § 15 ust 1 rozporzadzenia w sprawie standardow 1 warunkéw. Karty pracodawcow
krajowych prowadzone sa zarowno w formie papierowej jak i elektronicznej. Wymagane dane i
informacje o dziataniach podjetych w zwiazku z realizacja ofert pracy wpisywane sa w Karty
Pracodawcoéw prowadzonych dla firm wspotpracujacych z urzegdem zgodnie z § 15 ust 2
rozporzadzenia. Na podstawie ogolnodostepnych rejestrow urzad sporzadza plan nawigzania



wspolpracy z pracodawcami, w ramach ktérego minimum raz na kwartal posrednicy pracy
nawiazuja kontakty w terenie co jest zgodne z § 14 ust 2 rozporzadzenia w sprawie standardow i
warunkéw . Oprocz tego podtrzymywane sa kontakty telefoniczne i1 kazdorazowy kontakt
podtrzymujacy wspolprace zardowno zaplanowany jak i1 zrealizowany rowniez wpisywany jest
w ww karty.

[Dowod: akta kontroli tom II str. 1- 42, 67-85]

V. Analiza prawidlowosci postgpowania przy przyjmowaniu i upowszechnianiu krajowych
ofert pracy.

Analiza postgpowania przy przyjmowaniu oferty pracy:

a. sprawdzenie zgloszenia krajowej oferty pracy pod katem danych wymaganych i informacji
okreslonych w § 6 oraz § 7 rozporzadzenia w sprawie standardow i warunkoéw w przypadku oferty
pracy dla obywateli EOG,

b. w przypadku braku wymaganych danych w zgloszeniu oferty pracy sprawdzenie zgodnos$ci
postepowania okreslonego w § 8 ust.3 rozporzadzenia w sprawie standardow i warunkow,

c. sprawdzenie zgloszenia pod katem uniknigcia przyjgcia krajowej oferty pracy zgloszonej
do innego powiatowego urzg¢du pracy — art. 36 ust.5a ustawy o zatrudnieniu,

d. sprawdzenie zgloszenia pod katem wymagan, ktére naruszaja zasade rownego traktowania
w zatrudnieniu w rozumieniu przepisOw prawa pracy i moga dyskryminowaé kandydatow do pracy
— art. 36 ust. 5e ustawy o zatrudnieniu,

e. sprawdzenie pracodawcy pod katem informacji o ktorych mowa w art. 36 ust. 5 f ustawy
o zatrudnieniu,

f. w przypadku wystapienia odmowy przyjecia oferty pracy, sprawdzenie zgodnosci formy
postepowania z art. 36 ust. 5 g ustawy o zatrudnieniu,

g. odnotowanie poczynionych z pracodawca ustalen, w tym przypadku zgloszenia oferty pracy
dla obywateli EOG, oczekiwan w zakresie przeprowadzenia przez powiatowy urzad pracy dzialan,
o ktérych mowa w § 23 ust. 2 pkt 2 rozporzadzenia w sprawie standardow.

Ad. a. Do kontroli w zakresie sprawdzenia zgloszenia krajowej oferty pracy pod katem danych
wymaganych 1 informacji okreslonych w § 6 oraz § 7 rozporzadzenia w sprawie standardow
1 warunkow w przypadku oferty pracy dla obywateli EOG, pobrano 19 losowo wybranych
nastgpujacych oferty pracy na stanowisko:
pracownik ogélnobudowlany — OfPr/12/1312,
kasjer, sprzedawca — OfPr/12/1120,
mechanik samochodowy — OfPr/12/1316,
handlowiec — OfPr/12/1321,
spawacz — OfPr/12/1324,
robotnik gospodarczy — OfPr/12/1298,
elektryk — OfPr/12/1237,
kierowca kat.C — OfPr/12/1218,
spawacz — OfPr/12/1350,
. robotnik gospodarczy — OfPr/12/1349,
. sprzedawca - OfPr/12/1297,
. kierownik dziatu administracyjnego — OfPr/12/1238,
. specjalista ds. sprzedazy — OfPr/12/1292,
. manager w dziale Injection — OfPr/12/1307,
. kierowca samochodu cigzarowego — OfPr/12/1302,
. kierowca samochodu cigzarowego — OfPr/12/1246,
. magazynier - OfPr/12/1329,
. pracownik prac dorywczych - OfPr/12/1107,
. OfPr/11/0739 na stanowisko sprzedawca,
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Druk zgloszenia krajowej oferty pracy, stosowany w Urzgdzie zawiera wszystkie wymagane
informacje 1 jest zgodny z § 6 ust. 3 rozporzadzenia w sprawie standardow 1 warunkow.
Przyjmowanie zglaszanych przez pracodawcoéw krajowych ofert pracy jest zgodne z wymogami
§ 6 ust. 1 rozporzadzenia w sprawie standardow 1 warunkow.

Upowszechnianie ofert krajowych pracy jest zgodne z pkt 1 Czg$¢ 1 Zalacznika do rozporzadzenia
w sprawie standardow i1 warunkow. Oferty zamieszczane sa na tablicy ogloszen w siedzibie Urzedu,
w Internetowej Centralnej Bazie Ofert Pracy jak rowniez na stronie internetowej PUP.

Ad. b.

W przypadku braku w zgloszeniu krajowej oferty pracy danych wymaganych, Powiatowy Urzad
Pracy w Szamotulach powiadamia pracodawce krajowego, w formie ustalonej dla wspolnych
kontaktéw, o konieczno$ci uzupetnienia zgloszenia, zgodnie z § 8 ust. 3 rozporzadzenia w sprawie
standardow 1 warunkow.

Ad. c.

Wszystkie kontrolowane druki ,, Zgloszenia krajowej oferty pracy’ zawieraja adnotacje pracodawcy
dotyczace spelnienia wymogu art. 36 ust. 5a ustawy o zatrudnieniu. Zatem spelniony zostal
warunek sprawdzenia zgloszenia pod katem uniknigcia przyjecia krajowej oferty pracy zgloszone;j
do innego powiatowego urzedu pracy.

Ad. d.

Druk zgloszenia krajowej oferty pracy zawiera zapis ,,W przypadku, gdy pracodawca zawart
w zgloszeniu krajowej oferty pracy wymagania naruszajqce zasade rownego traktowania
w zatrudnieniu powiatowy urzqd pracy powiadamia pracodawce o odmowie przyjecia krajowej
oferty pracy do realizacji”.

Ad.e.

Zgodnie z opracowanym interaktywnym drukiem ,, Zgloszenie krajowej oferty pracy”, pracodawca
w drodze informacji pisemnej powiadamia Urzad o spelnieniu wymogu, o ktorym mowa w art. 36
ust. 5f. ustawy o zatrudnieniu. Analizowane oferty pracy zawieraja taka adnotacje.

Ad. f.

W wigkszosci krajowe oferty pracy, zglaszane sa przez pracodawcoOw osobiscie. W okresie objetym
kontrola Urzad nie odmoéwil przyjgcia oferty pracy w zwiazku z naruszeniem przepisow § 8 ust. 2
rozporzadzenia w sprawie standardow 1 warunkow.

Adg.

W okresie objetym kontrola Urzad przyjat do realizacji oferty pracy krajowej do upowszechnienia
na terenie panstw EOG. Druk zgloszenia krajowej oferty pracy do upowszechnienia na terenie
panstw EOG , stosowany w Urzedzie zawiera wszystkie wymagane informacje 1 jest zgodny z § 7
ust. 3 rozporzqdzenia w sprawie standardow i warunkow.

[Dowod: akta kontroli tom II str. 43-66]

VI. Doradztwo zawodowe - poradnictwo pracy

W 2012r. doradcy zawodowi przeprowadzili 1224 rozmowy wstgpne z osobami bezrobotnymi
(740 kobiet), w tym z 3 osobami poszukujacymi pracy (1 kobieta). Wsrdd osob, ktore odbyly
rozmow¢ wstepna byto 339 osob do 25 roku zycia (230 kobiet) oraz 269 o0s6b powyzej 50 roku
zycia (w tym 129 kobiet). Wsrdod osob, ktore skorzystaly z rozmowy wstegpnej, 243 osoby stanowity
osoby zarejestrowane do 6 miesigcy w ewidencji oséb bezrobotnych (92 kobiety), 382 osoby
to bezrobotni zarejestrowani od 6 do 12 miesigcy (233 kobiety) oraz 596 0sob to osoby pozostajace
nieprzerwanie w rejestrze o0sOb bezrobotnych ponad 12 miesigcy (414 kobiet). Osob
zamieszkujacych wies, ktore odbyly rozmoweg wstepna byto 614 ( w tym 369 kobiet).

W 2012 roku z indywidualnych porad zawodowych skorzystalo 1528 os6b w tym: 3 osoby
poszukujace pracy, 69 osob niepelnosprawnych, 915 kobiet. W ramach porad indywidualnych
ogoélem odbylo si¢ 1710 wizyt. Rozmowg wstgpna rozpoczynajacq proces doradczy odbyty 1224
osoby. Podczas indywidualnej porady zawodowej zaproponowany zostaje indywidualny plan



dziatania. List¢ osob, ktdre powinny zosta¢ objgte porada, sporzadzano w oparciu o analizg
informacji zawartych w kartch rejestracyjnych oraz danych zawartych w systemie Syriusz Std.
Dzialanie to ma na celu doktadne ustalenie problemu zawodowego, analiz¢ sytuacji klienta,
uwzgledniajac jego zainteresowania, predyspozycje, kompetencje oraz uwarunkowania zdrowotne,
spoteczne i1 ekonomiczne. Analizuje si¢ zasoby klienta oraz wybdr adekwatnego sposobu
rozwiazania problemu zawodowego. Ponadto ustala si¢ konieczno$¢ przeprowadzenia badan
lekarskich lub psychologicznych. Kontrola dokumentacji wykazala, iz dopelniono wymagan
zawartych w § 43 1 § 44 rozporzqdzenia w sprawie standardow.

Ogotem po skorzystaniu z ustug poradnictwa indywidualnego 616 0so6b podjeto pracg wsrdd nich:
3 osoby poszukujace pracy, 315 oséb stanowily kobiety. Skutecznie zaktywizowanych zawodowo
zostalo 191 os6éb do 25 roku zycia oraz 154 osoby, ktore przekroczyty 50 rok zycia. Pracg podjety
251 osoby dhugotrwale bezrobotne. Podjecie zatrudnienia zglosito takze 186 osob bez kwalifikacji
zawodowych, 152 bez doswiadczenia zawodowego oraz 307 bezrobotnych bez wyksztalcenia
sredniego, ktore w 2012 r. korzystaly z ustug poradnictwa zawodowego. Wsrdd osob,
wyrejestrowanych z PUP z powodu podjgcia pracy po skorzystaniu z poradnictwa indywidualnego
znalazto si¢ rowniez 10 oséb po karze pozbawienia wolnosci, 28 0so6b niepetnosprawnych oraz 253
osoby zamieszkujace wies.

[Dowod akta kontroli tom II str. 552-573]

W 2012r. zaplanowanych zostalo 12 grupowych porad zawodowych, z czego zrealizowano 11,
w ktorych tacznie uczestniczyto 88 0sob, z czego zdecydowana wigkszos¢ stanowity kobiety - 72
osoby. Wsréd uczestnikow grupowej porady nie bylo zadnej osoby poszukujacej pracy. Srednia
liczba uczestnikow porady zawodowej wynosita 11 osob (spelniony warunek okreslony w §36 ust.
6 rozporzqdzenia. Kazda grupowa porada zawodowa poprzedzona zostala przeprowadzeniem
indywidualnej porady zawodowej zgodnie z § 36 ust. 7 rozporzqdzenia.

Tematyka przeprowadzonych w 2012r. grupowych porad zawodowych dotyczyta przede
wszystkim:

- wzmacniania motywacji osob bezrobotnych do rozwoju kompetencji zawodowych,

- poznawania swojego stylu komunikowania sig,

- autoprezentacji,

- rozwijania kompetencji przedsigbiorczych i wtasnej firmy jako szansy na aktywizacj¢ zawodowa.

Wybdr kazdego z tematéw poprzedzony byl wnikliwa analiza sytuacji klienta na rynku pracy,
jego kompetencji zawodowych oraz zglaszanych i identyfikowanych podczas porady indywidualne;j
potrzeb. W banku programéw znalazty si¢: plan terminowy i1 program grupowych porad
oraz informacji zawodowych (uwzgledniajacy nazwe, czas trwania i SposoOb organizacji, wymagania
wstgpne dla uczestnikow, cele, scenariusz realizowanych zaj¢¢ oraz wykaz literatury oraz
niezbednych $rodkow 1 materiatow dydaktycznych); wzory: listy obecnosci, ankiety ewaluacyjne;,
zgody na wykorzystanie wizerunku; przyklady realizowanych ¢wiczen i testow, slajdy prezentacji.
Do przeprowadzenia grupowej porady zawodowe] doradcy zawodowi dysponuja odpowiednio
przygotowanym pomieszczeniem, wyposazonym w stoly i krzesla, materialy biurowe, flipchart,
sprzet multimedialny. Na podstawie przeprowadzanych po grupowej poradzie ankiet ewaluacyjnych
stwierdzi¢ mozna, ze uczestnicy porad nie zgtaszali zadnych negatywnych uwag co do warunkéw
przeprowadzenia porady.
Informacje dotyczace przebiegu kazdej grupowej porady zawodowej odnotowywano w kartach
rejestracyjnych uczestnikow, w IPD w przypadku oséb nim objetych oraz w SI Syriusz. Ponadto
dokonywano pisemnej analizy przebiegu grupowej porady zawodowej na podstawie
zaobserwowanych prawidlowosci oraz przeprowadzonych ankiet ewaluacyjnych, dajacych
podstawe do ewentualnej modyfikacji banku porady grupowe;j.

Kontrola dokumentacji zawodowej porady grupowej wykazala, ze uwzgledniano wszystkie
niezbgdne informacje wymagane w § 46 ust.1, ust.2 i ust.3 rozporzqdzenia w sprawie standardow.



Okresie objetym kontrola doradcy zawodowi udzielali informacji zawodowej w formie grupowej
jak 1 indywidualnej. Ogotem z tej formy pomocy skorzystalo 498  oséb
bezrobotnych/poszukujacych pracy, z czego kobiety stanowily 291 oséb. Z informacji
indywidualnych skorzystalo 317 osob z czego 185 stanowity kobiety. W grupowych informacjach
zawodowych uczestniczyto 181 oséb, w tym 107 kobiet. Odbylo si¢ 20 spotkan, w ktdérych
uczestniczyto: 27 osob do 25 roku zycia (w tym 20 kobiet), 51 0s6b powyzej 50 roku zycia (w tym
25 kobiet). Zakres udzielanych informacji grupowych dotyczyl podstawowej wiedzy w zakresie
ustug, z ktorych klienci urzedu pracy moga korzysta¢, a takze jakimi formami aktywnymi urzad
dysponowat w 2012 roku. W I polowie 2012 roku przed uruchomieniem programu Specjalnego
Kacper grupowe informacje zawodowe, skierowane byty dla potencjalnych beneficjentow tegoz
programu. Informowano o zakresie i kompleksowosci wsparcia, jakie przewidziane bylo w sytuacji
zatwierdzenia 1 wdrozenia programu specjalnego. Udzielano informacji w zakresie obowiazku
objecia Indywidualnym planem dziatania, os6b w szczegdélnej sytuacji na rynku pracy.
W przypadku zainteresowania, ktora$ z form wsparcia: stazem, szkoleniem lub dofinansowaniem
do rozpoczgcia dziatalno$ci gospodarczej, udostepniano podczas informacji wnioski.

Informacje dokumentowano zaré6wno w formie papierowej oraz elektronicznie w systemie
SYRIUSZ. Wpisy zawieraja informacje o terminie udzielenia informacji, zakresie tematycznym
oraz dane osobowe doradcy. Dokumentacja prowadzona zgodnie z § 48 ust.1, ust.2 i ust. 3
rozporzqdzenia.

Kontrola wykazata, iz $wiadczenie przez doradcoéw zawodowch ustugi poradnictwa zawodowego
1 informacji zawodowej odbywato sie zgodnie z wymogami § 52 ust.l, ust2 i ust. 3
rozporzqdzenia.

Pelna statystyka ustug $wiadczonych przez doradcow oraz przyjety w Urzedzie obieg dokumentow
zapewniajacy przejrzystos¢ wykonywanych zadan stanowia zatacznik do protokotu.

[Dowod: akta kontroli tom II str. 574-581]

VII. Indywidualne plany dzialania.

W 2012 roku w ramach poradnictwa zawodowego IPD w PUP w Szamotutach objgto okoto 1500
0sob. Objete nim zostaja przede wszystkim: osoby do 25 roku zycia, powyzej 50 roku zycia,
osoby, ktore nie posiadaly kwalifikacji zawodowych lub doswiadczenia zawodowego, osoby
po odbyciu kary wigzienia lub, ktére w ciagu 30 dni nie podjety zatrudnienia po odbyciu kontraktu
socjalnego badz stazu. W ramach planu ustalony zostal dalszy tok postgpowania wyznaczano:
wizyty u posrednika pracy, dzialania do samodzielnej realizacji, w razie potrzeby kolejne wizyty
u doradcy w ramach porad indywidualnych lub grupowych, badz w celu skorzystania z informacji
zawodowej. Podczas indywidualnej porady zawodowej osoby informowano o mozliwosci
skorzystania z ushug i instrumentéw rynku pracy. W uzasadnionych przypadkach udostgpniano,
innym pracownikom PUP informacje o potrzebie objecia danej osoby ustlugami badz forma
pomocy.

Informacje o przebiegu indywidualnej porady zawodowej byly odnotowane w kartach
rejestracyjnych klientow, w IPD, w systemie Syriusz, a takze w kartach ustug doradczych
prowadzonych przez doradcéw zawodowych.

[Dowdd : akta kontroli: str. 555-557, 572]

VIII. Kontrola wybranych losowo akt os6b bezrobotnych.

Kontrola formalno-prawna decyzji i rozstrzygnigcia merytorycznego wydanych decyz;ji.

W celu dokonania oceny formalno-prawnej dokumentacji poddano analizie 22 losowo wybranych
akt os6b bezrobotnych (z prawem do zasitku, bez prawa do zasitku, akta ze skierowaniem do pracy,
na staz, szkolenie) lub poszukujacych pracy.

W skontrolowanych aktach stwierdzono, Ze rejestracja bezrobotnych odbyta si¢ w dniu zgloszenia
si¢ do Urzedu, po przedtozeniu przez osoby bezrobotne oraz osoby poszukujace pracy dokumentow



wskazanych w § 3 rozporzqdzenia w sprawie rejestracji, wypelieniu karty rejestracji zgodnej
ze wzorem stanowigcym zalacznik nr 1 do rozporzqdzenia (bezrobotni) lub zalacznik nr 2
do rozporzqdzenia (poszukujacy pracy) oraz po zlozeniu stosownych o$wiadczen i podpiséw na tej
karcie. W zgromadzonych aktach zebrane sa kserokopie dokumentow przedtozonych przez osobg
rejestrujaca si¢, niezbedne dla ustalenia statusu osoby bezrobotnej oraz prawa do zasitku
dla bezrobotnych. Osoby bezrobotne informowane byly prawidtowo o ich prawach i obowiazkach
z uwzglednieniem skutkéw odmowy przyjecia propozycji odpowiedniego zatrudnienia lub innej
pracy zarobkowej oraz niestawiennictwa w PUP w wyznaczonym terminie. Dokumentacja
zwiazana z rejestracja bezrobotnego prowadzona jest w sposob, uporzadkowany, kompletny
1 czytelny. Terminy wizyt oraz podpisy 0sob bezrobotnych potwierdzajace przyjgcie do wiadomosci
terminu stawiennictwa sa czytelne.

Oferty pracy zamieszczone w dokumentacji osdb bezrobotnych speiniaja kryteria odpowiedniej
pracy, zgodnie z art. 2 ust. 1 pkt. 16 ustawy z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia
1 instytucjach rynku pracy. Skierowania do pracy natomiast spetniaja kryteria okre§lone w § 20
rozporzqdzenia w sprawie standardow.

Przyznanie 1 wyptacanie zasitkow oraz innych $wiadczen przystugujacych z tytutu pozostawania
bezrobotnym, dodatkow szkoleniowych, aktywizacyjnych 1 stypendiéw jest zgodne
z obowiazujacymi przepisami ustawy o zatrudnieniu. Status osoby bezrobotnej oraz prawo
do zasitku przyznawano zgodnie z wymogami zawartymi w art. 2 ust. 1 pkt 2 i art. 71 ust. 11 2,
a takze art. 72 1 73 cytowanej wczesniej ustawy.

Zgromadzone w aktach os6b bezrobotnych dokumenty uzasadniaja nabycie statusu osoby
bezrobotnej oraz prawa do zasitku i potwierdzaja zasadnos¢ przyznanych swiadczen.

Z kontrolowanych akt wynika, ze utrata statusu osoby bezrobotnej nastgpowata z reguty
na podstawie podjgcia przez taka osobg zatrudnienia lub innej pracy zarobkowej. Natomiast utrata
prawa do zasitku najczg$ciej wystgpowala z powodu uptywu okresu na jaki zostatl przyznany.
Decyzje zawieraja elementy konieczne, wskazane przez art. 107 KPA. Od Zadnej
ze skontrolowanych decyzji nie wniesiono $rodka odwotawczego.

Wszystkie kontrolowane decyzje zostaty wydane na prawidlowej podstawie prawne;.

Decyzje 0s6b bezrobotnych/poszukujacych pracy byty:

odbierane odsobiscie — co jest potwierdzone wlasnorgcznie ztozonym podpisem wraz z data odbioru
lub wysytane droga pocztowa za potwierdzeniem odbioru — na decyzjach data wystania poczta.

[Dowdd: akta kontroli tom I str. 65-474]

IX. Aktywne poszukiwanie pracy — Klub Pracy

Klub Pracy prowadzony jest przez Lidera Klubu Pracy, ktéry posiada niezbedna wiedzg z zakresu
edukacji dorostych oraz doswiadczenie w prowadzeniu zaje¢ dydaktycznych.

Podczas przeprowadzania czynnosci kontrolnych dokonano ogledzin pomieszczenia, w ktorym
znajduje si¢ Klub Pracy. Klub Pracy stanowi pokdj, w ktorym sa wyodrgbnione: sala szkoleniowa
stuzaca do realizacji zaje¢ grupowych, pomieszczenie socjalne. Cate pomieszczenie jest przestronne
1 wyposazone w niezbe¢dnych sprzet, taki jak: stol, krzesta, tablica zmywalna, telewizor, dvd, aparat
fotograficzny, rzutnik, ksero drukarka kolorowa, flipchart, 6 szt. laptopoéw. Ponadto Klub dysponuje
wlasng biblioteczka z pozycjami ksiagzkowymi 1 filmami szkoleniowymi takimi jak: ,,Rozmowa
wstepna”, ,,Rozmowa kwalifikacyjna”, ,,Autoprezentacja”, ,,Czy nadaj¢ si¢ na przedsigbiorcg”,
»Przygotowanie do rozmowy kwalifikacyjnej”, ,,Zakladam firme¢”, ,Biznes w praktyce”,
»Absolwent - dzialam skutecznie”, ,,Absolwent- szukam pracy”, ,,Techniki zapamigtywania”.

Klub Pracy wchodzi w sktad Centrum Aktywizacji Zawodowej, a podstawa jego dziatania stanowi:
Ustawa z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy (Dz. U.
z 2008 r. nr 69 poz. 415 z p6zn. zm.), Rozporzadzenie z dnia 14 wrze$nia 2010r. w sprawie
standardow 1 warunkow prowadzenia ustug rynku pracy (Dz.U. z 2010r. Nr 177 poz. 1193)
oraz Regulamin klubu pracy w Powiatowym Urzgdzie Pracy w Szamotutach.

W okresie objetym kontrola w Klubie Pracy podejmowano i prowadzono 3 rodzaje dziatan:



1. szkolenie =z =zakresu umiejetnosci poszukiwania pracy (realizowane w  oparciu
o standardowy, 3 tygodniowy program szkolenia), zgodnie z § 59 ust.1 1 ust. 3 rozporzqdzenia,
2. zajgcia aktywizacyjne (dostosowane do konkretnych potrzeb klientow, jedno lub kilkudniowe),
zgodnie z § 59 ust.4 rozporzqdzenia,
3. dostgp do informacji i elektronicznych baz danych, ktére maja pomoc uzyskaé umiejgtnosci
poszukiwania pracy i samozatrudnienia.
W 2012 roku w 49 zajgciach aktywizacyjnych wziglo udziat 363 osoby w tym 249 kobiet. Zajgcia
aktywizacyjne byly przeprowadzane regularnie zgodnie z opracowanym wykazem zajgc.
Zgodnie § 60 ust. 3 rozporzqdzenia Lider klubu pracy opracowuje bank programoéw zajeé
aktywizacyjnych, z ktérego materialy wykorzystywane sa do prowadzenia zajgcé
w grupach sktadajacych si¢ nie wigcej niz 16 0s6b - § 60ust. 2 rozporzqdzenia. Kontrola
dokumentacji prowadzonej przez Lidera Klubu Pracy wykazata rzetelno$¢ i skrupulatno$¢ w jej
prowadzeniu.
Bank programéw obejmowal programy zaje¢ zawierajace: nazweg 1 zakres zajeé, czas trwania
1 sposéb organizacji zaje¢, wymagania wstepne dla uczestnikow zajec, cele zajgé, plan nauczania
okreslajacy tematy zaje¢ edukacyjnych, opis tresci zaje¢ oraz wykaz literatury, niezbednych
srodkow 1 materialow dydaktycznych. W kazdym kwartale zgodnie z § 61 ust. 1 rozporzqdzenia
Lider opracowywat wykaz zaje¢ aktywizacyjnych zawierajacych: nazwe 1 terminy zajec,
organizowanych w okresie kolejnego kwartatu danego roku kalendarzowego, wykorzystujac
programy z banku programow zaje¢, okreSlajac terminy przyjmowania zgloszen osob
zainteresowanych udzialem w zajgciach. Wykaz ten lider zamieszczal nie p6zniej niz w ostatnim
dniu drugiego miesiaca kwartatu, w ktorym zostal przygotowany, na tablicy informacyjnej
w siedzibie urzedu, klubie pracy oraz stronie internetowe;.
Osoba zainteresowana udziatem w zajeciach skladata zgloszenie udzialu zawierajace : dane
uczestnika, nazwe zaj¢¢ oraz termin i temat, ktorym byta zainteresowana. Zgloszenia przyjmowano
takze jezeli lider, doradca, posrednik, specjalista ds. rozwoju zawodowego lub inny pracownik
urz¢du wskazatl celowo$¢ udziatu osoby bezrobotnej/ poszukujacej pracy w okreslonych zajeciach.
Do 27.03.2012r. skierowanie na zaj¢cia wydawat Lider Klubu Pracy Zespdt kontrolerow dokonat
ogladu skierowan na zajgcia. Skierowania zawieraly: datg wystawienia skierowania, nazwe i adres
klubu pracy, imi¢ 1 nazwisko osoby kierowanej, nr dokumentu tozsamosci, adres zamieszkania,
nazwe¢ 1 formg wsparcia, cel udzielenia pomocy, termin przeprowadzenia zajgé, informacje
o prawach 1 obowiazkach osoby kierowanej, z ktora po zapoznaniu sig, osoba kierowana
potwierdzata wlasnorecznym podpisem. Nadto fakt propozycji udziatu w zajgciach, przyjecia
zgloszenia, wydania skierowania zawsze byl odnotowany w karcie bezrobotnego.
Kontrola dokumentacji z przeprowadzonych przez Lidera Klubu Pracy w 2012 r. zajgé
aktywizacyjnych wykazala rzetelnos$¢ 1 poprawnos¢ w ich gromadzeniu zgodnie § 64 ust. 1, ust. 2
1 ust.3 rozporzqdzenia.

[Dowdd: akta kontroli tom II str. 461-551]

X. Organizacja szkolen

Plan szkolen na 2012 r. stworzony zostal w oparciu o :

A) listg zawoddw 1 specjalnosci zgodnie z klasyfikacja zawodow 1 specjalno$ci dla potrzeb rynku
pracy okre$lona przez Ministra Pracy i Polityki Spotecznej przy uwzglednieniu kwalifikacji 1
umiej¢tnosci, na ktdre istnieje zapotrzebowanie na lokalnym rynku pracy.

Dla potrzeb listy wykorzystano:

- Strategi¢ Rozwoju Wojewodztwa Wielkopolskiego do 2020 .,

- Wyniki badan popytu na kwalifikacje 1 umiejgtnosci zawodowe,

-Wyniki analiz ofert pracy i badan popytu na pracg, w tym monitoring zawodow deficytowych i
nadwyzkowych, prowadzonych przez samorzad wojewodztwa i samorzad powiatu,

- Zgloszenia pracodawcow, organizacji pracodawcow i organizacji zwiazkowych,

- Wyniki analiz skutecznos$ci 1 efektywnosci zakonczonych szkolen.



[Dowod: akta kontroli tom II str. 128-132 ]

Wszelkie informacje dotyczace planowanych i1 realizowanych szkolen zamieszczono
na tablicy ogloszen Urzedu. Plan Szkolen sporzadzany na poczatku roku w wersji roboczej
zatwierdzony byt przez kierownika posrednictwa pracy i1 instrumentéw rynku pracy oraz przez
lidera klubu pracy, doradce zawodowego 1 specjaliste ds. rozwoju zawodowego. Wersja ostateczna
planu szkolen zostata zatwierdzona przez Dyrektora PUP 1 byla zgodna z wymogami § 73 ust.1,
ust.2 1 ust.3 rozporzqdzenia. Wszelkie informacje dot. osob zainteresowanych uczestnictwem
w szkoleniach zamieszczono na portalu Zielonej Linii.

Powiatowy Urzad Pracy promowal organizacj¢ szkolen przez przygotowywanie
oraz upowszechnianie materiatow informacyjnych o tej ustudze zamieszczajac je na stronie
internetowej, na tablicach ogloszen oraz lokalnej prasie ( zgodnie z § 73 ust.4 rozporzqdzenia).

W 2012 r. ze szkolen zorganizowanych przez Urzad ogodtem skorzystaty 122 osoby, w tym:

- 32 osoby stanowity kobiety

- 52 osoby stanowity osoby skierowane na szkolenia indywidualne ( w tym 5 kobiet).

Ogolna liczba osob, ktére ukonczyty szkolenia wyniosta 120 oséb , w tym: - 32 kobiety (1 osoba
przerwala, 1 osoba nie rozpoczgla 1 nie ukonczyta szkolenia — zwolnienie lekarskie ZUS ZLA).

W trakcie lub po ukonczeniu szkolenia prace podjety : 104 osoby, w tym 30 kobiet. Petna statystyka
efektywnosci 1 skutecznos$ci szkolen za okres 2012 r. — akta kontroli tom II str. 86-90

W 2012r. w Urzedzie zostalo zrealizowane 1 szkolenie grupowe:

»MO0j biznes - M9 sukces”. Szkoleniem objeto 70 os6b  bezrobotnych zarejestrowanych
w Powiatowym Urzgdzie Pracy, majacych rozpoczaé dziatalno$¢ gospodarcza.

Podstawa do zakwalifikowania osob na ww. szkolenie grupowe bylo pozytywne rozpatrzenie
wnioskdw o przyznanie dotacji na rozpoczgcie dziatalnosci gospodarczej. Ze wzgledu na duza
liczbe uczestnikdw osoby biorace udziat w ww. szkoleniu zostaly podzielone na grupy.

Szkolenie finansowane bylo ze $rodkéw EFS w ramach projektu systemowego ,,Nowa
Perspektywa”.

Na szkolenie grupowe ,,M¢j biznes- M) sukces”, zostata przeprowadzona procedura zgodnie
z regulaminem urzedu pracy, udzielania zamowien publicznych nie przekraczajacych kwoty 14000
euro, wprowadzonego Zarzadzeniem Dyrektora . Na jego podstawie wyloniony zostat wykonawca.
Po wybraniu najkorzystniejszej oferty zostala podpisana umowa o organizacj¢ szkolenia
(dokumentacja zawiera: umowg, program szkolenia, harmonogramy, wzoér ankiet ewaluacyjnych,
wzor zaswiadczen- zgodnie z § 75 rozporzqdzenia.)

[Dowod: akta kontroli tom II str. 136-137]

W trakcie kontroli zesp6t kontrolerow dokonat ogladu dokumentacji z przeprowadzonych szkolen
grupowych i indywidualnych.

Szkolenie grupowe

Stwierdzono, iz osoby zakwalifikowane na szkolenie grupowe w wyznaczonym terminie podpisaty
deklaracjg udziatu w kursie, o§wiadczenie osoby bezrobotnej informujace o obowiazkach i prawach
uczestnika szkolenia, informacj¢ dot. przystugujacego stypendium, o$wiadczenie o zapoznaniu
z harmonogramem szkolenia, wyrazenie zgody na przetwarzanie danych osobowych, o§wiadczenie
o nieuczestniczeniu w szkoleniu finansowanym ze S$rodkow funduszu pracy na podstawie
skierowania w okresie ostatnich 3 lat oraz skierowanie na szkolenie zawierajace: imi¢ i nazwisko,
adres, PESEL, nr dokumentu tozsamosci, date¢ wystawienia skierowania, nr z rejestru/ akt, nawe
1 adres jednostki szkoleniowej do ktorej jest osoba kierowana, nazwg szkolenia, termin szkolenia,
informacje o prawach i obowiazkach osoby kierowanej, ktora potwierdza wlasnorgcznym podpisem



(zgodnie z § 77 ust. 2, 3 1 4 rozporzqdzenia). Oryginaly ww. dokumentacji znajdowaty si¢
w teczce personalnej osoby kierowanej na szkolenie, natomiast kopie w dokumentacji prowadzonej
przez specjalistg ds. rozwoju zawodowego.

Po zakonczeniu szkolen kazdej z grup, jednostka szkoleniowa dostarczata listy obecnosci, kopie
zaswiadczen, ankiety wraz z analiza oraz kopie ubezpieczenia. Po zakonczeniu wszystkich szkolen
zostata wystawiona faktura przez jednostke szkoleniowa wraz z preliminarzem kosztow.

Skierowanie na szkolenie zostalo odnotowane w karcie bezrobotnego.
[Dowod: akta kontroli tom II str. 93-132, 147-385]

Szkolenia wskazane przez osob¢ uprawniong.
W 2012 r. Urzad skierowal 52 osoby na szkolenia w trybie indywidualnym. Szkolenia w trybie
indywidualnym obejmowaty nastgpujaca tematyke:
1 Prawo jazdy kat. C
2 Prawo jazdy kat. C+E
3 Instruktor nauki jazdy kat. B
4 Operator wozkow jezdniowych
5 Spawanie metoda MAG
6 Spawanie metoda TIG
7  Auto CAD
8  Grafika komputerowa
9 System VCA
10 Kwalifikacja wstgpna przyspieszona kierowcy
11 Szkolenie okresowe kierowcy
12 Kadry i ptace
13 Operator koparko- tadowarki
14 Licencja ochrony
15 Obrabiarka CNC
16 Prawo jazdy kat. D
17 Obstuga stacji paliw LPG
18 Palacz C.O.
19  Szkolenie podstawowe strazaka PPOZ
20 Operator pilarki mechanicznej
Procedura tego typu szkolen, zgodnie z § 78 ust. 1 rozporzqdzenia, wymaga ztozenia przez osobeg

bezrobotna wniosku o skierowanie na szkolenie wraz z o$wiadczeniem pracodawcy o zamiarze
powierzenia bezrobotnemu odpowiedniej pracy, czyli tzw. deklaracji zatrudnienia osoby



bezrobotnej po ukonczeniu szkolenia przez pracodawce, ktory ja podpisal. Przy dokonywaniu
doboru jednostki szkoleniowej miat zastosowanie art. 4 pkt 8 ustawy Prawo Zamodwien
Publicznych, ktéry ma brzmienie ,, ustawy nie stosuje si¢ do zamowien i konkursow, ktorych
wartos¢ nie przekracza wyrazonej w ztotych rownowartosci kwoty 14 000 euro.” Ponadto zwracano
uwage na miejsce szkolenia i termin, sposob organizacji zaje¢, certyfikaty jakosci ustug, jakosé
programu szkolenia 1 zgodno$¢ z obowiazujacymi przepisami przy szkoleniach specjalistycznych.
Z wybrana firma ustalano termin kursu, po otrzymaniu harmonogramu i niezbednych dokumentow
sporzadzano 1 podpisywano umowe. Po podpisaniu umowy wzywano osobg bezrobotna celem
odbioru skierowania na szkolenie - fakt ten odnotowany zostal w karcie bezrobotnego.
W wyznaczonym terminie osoby podpisaty deklaracje udzialu w kursie, o$wiadczenie osoby
bezrobotnej informujace o obowiazkach 1 prawach uczestnika szkolenia, informacjg dot.
przystugujacego stypendium, o$wiadczenie o zapoznaniuz harmonogramem szkolenia, wyrazenie
zgody na przetwarzanie danych osobowych, o$wiadczenie o nieuczestniczeniu w szkoleniu
finansowanym ze $rodkéw funduszu pracy na podstawie skierowania w okresie ostatnich 3 lat
oraz skierowanie na szkolenie. Oryginaly ww. dokumentacji znajduja si¢ w teczce personalnej
osoby kierowanej na szkolenie, natomiast kopie w dokumentacji prowadzonej przez specjaliste ds.
rozwoju zawodowego.W karcie rejestracyjnej osoby bioracej udzial w szkoleniu dokonuje si¢
stosownego zapisu o skierowaniu na szkolenie. Nastgpnie komorka ds. ewidencji 1 $wiadczen
wydaje decyzje o przyznaniu stypendium za czas trwania szkolenia.

[Dowdd: akta kontroli tom II str. 133-135, 386-460]

Po zakonczonym szkoleniu sprawdzano dokumenty dostarczane przez jednostkg szkoleniowa (listg
obecnosci, zaswiadczenia o ukonczeniu kursu) wraz z faktura i dokonywano zaptaty za szkolenie.
Dokumentacja dot. skierowania na szkolenie przekazywana byta do dziatu Ewidencji i Swiadczen.
W trakcie wykonywania czynnosci kontrolnych potwierdzono takze, iz Dzial szkolen monitoruje
przebieg szkolen prowadzonych przez jednostki szkoleniowe w szczego6lnosci przez wizytacjg zajgé
teoretycznych/ praktycznych oraz analiz¢ dokumentacji szkolenia zgodnie z § 79 rozporzqdzenia.

Analiza wybranych akt szkolen grupowych i1 indwywidualnych wykazata, iz akta zawieraty
wymagane ustawowo dokumenty, potwierdzenia, zaswiadczenia, o§wiadczenia, notatk¢ z odbytej
kontroli, dowody w postaci faktur oraz wilasciwe pod wzglgdem formalnym 1 rachunkowym
dowody ksiggowe, poszczegélne etapy szkolen grupowych i indywidualnych: przygotowanie,
organizacja, przebieg i rozliczenie zostaty w petni udokumentowane i1 przeprowadzone w sposob
okreSlony w rozporzqdzeniu w sprawie standardow. Dokumentacja prowadzona w sposob
przejrzysty, rzetelny.

Zespol kontroleréw losowo wybrat 1 przeanalizowal akta trzech osob bezrobotnych, ktore
skorzystaty z programu aktywizacji zawodowej w formie jednorazowej pomocy na uruchomienie
wlasnej dzialalno$ci gospodarczej. Kontrolowane akta zawieraly wymagane ustawowo dokumenty
tj.. wniosek o przyznanie jednorazowych S$rodkéw finansowych na podjgcie dziatalno$ci
gospodarczej, business plan, kalkulacje kosztéw, opinie doradcy zawodowego, potwierdzenia,
zaswiadczenia, o§wiadczenia wnioskodawcy 1 porgczycieli, umowg w sprawie przyznania srodkow
finansowych, umowe porgczenia, dokumenty rejestracyjne z zalozonej dziatalnos$ci gospodarcze;,
notatk¢ z odbytej kontroli, dowody w postaci faktur oraz wtasciwe pod wzgledem formalnym
1 rachunkowym dowody ksiggowe. Dokumentacja potwierdzata zasadnos¢ przyznanych $rodkow
finansowych, prowadzona w sposob przejrzysty i rzetelny.

[Dowdd: akta kontroli tom I str. 404-474]

Zgodnie z danymi zawartymi w elektronicznym wydruku SYRIUSZ bedacym wykazem
zatrudnionych/wyrejestrowanych po szkoleniu z ewidencji 0s6b bezrobotnych Urzedu wynika,



iz ogdtem liczba wyrejestrowanych oséb wynosita — 100 oséb, z czego 30 osob stanowity kobiety,
a 70 osob to mezczyzni. Najwigksza liczba osob zostata wyrejestrowana  w okresie do 1 miesiaca
od daty ukonczenia szkolenia — 71 os6b. W okresie do 3 miesigcy od daty ukonczenia szkolenia
liczba wyrejestrowanych osob wyniosta — 21 os6b. Natomiast w okresie do 6 miesigcy od daty
ukonczenia szkolenia wyrejestrowano z ewidencji bezrobotnych — 6 osob.

[Dowdd: akta kontroli tom II: str. 138-146]

XI. Ushugi EURES.
Ustugi EURES sa ogoélnodostepne, bezptatne 1 skierowane do osob poszukujacych pracy,
zainteresowanych wyjazdem do innego kraju w celach podjgcia pracy oraz do pracodawcow,
ktorzy chca prowadzi¢ rekrutacje pracownikow z zagranicy.
Postgpowanie przy informowaniu bezrobotnych lub poszukujacych pracy z panstw UE/EOG
oraz informowaniu pracodawcéw z kraju o mozliwosciach zatrudniania bezrobotnych
lub poszukujacych pracy w panstwach UE/EOG obejmuje:
- udzielanie informacji na temat aktualnie upowszechnionych ofert pracy,
- informowanie o warunkach zycia i pracy w krajach UE 1 EOG,
- oferowanie pomocy klientom w poruszaniu si¢ na europejskim rynku pracy.
Udzielanie informacji dotyczacych ustug EURES w swoim zakresie obowiazkéw w Urzedzie
posiada jeden posrednik pracy. Jednakze kazdy w Dziale Posrednictwa Pracy potrafi przekazac
informacje dotyczace aktualnych ofert pracy z sieci EURES oraz warunkéw Zycia i pracy
w panstwach cztonkowskich UE 1 obszaru EOG. W 2012 roku informacji ogolnych dotyczacych
sieci EURES udzielono 248 osobom, informacji dotyczacych warunkéw zycia i pracy w krajach
EOG- 39 osobom, informacji dotyczacych poszukiwania pracy -195 osobom i informacji innych
16 osobom.
Przy przyjmowaniu ofert pracy pracodawcy byli informowani o mozliwosci zatrudnienia
pracownikow z krajow UE 1 EOG.
W dziale posrednictwa pracy rejestrowane byly takze oswiadczenia od pracodawcow, ktorzy mieli
zamiar zatrudni¢ cudzoziemcéw bez koniecznos$ci uzyskania zezwolenia na pracg. Dotyczy to
obywateli krajow : Ukrainy, Federacji Rosyjskiej, Republiki Bialorusi, Republiki Gruzji, Republiki
Motdawii. W 2012 roku zarejestrowano 209 takich o$wiadczen.
Natomiast pracodawca, ktory chcial zatrudni¢ cudzoziemca w ramach zezwolenia na prace musiat
uzyska¢ informacje od starosty wlasciwego ze wzgledu na siedzibe lub miejsce zamieszkania
podmiotu powierzajacego wykonywanie pracy cudzoziemcowi o braku mozliwosci zaspokojenia
potrzeb kadrowych pracodawcy w oparciu o rejestry bezrobotnych i1 poszukujacych pracy
lub o negatywnym wyniku rekrutacji organizowanej dla pracodawcy. W roku 2012 Urzad wydat 64
informacje na 127 stanowisk pracy.

[Dowad: akta kontroli tom II str. 101-115]

XII. Stan i poziom kwalifikacji kadry zatrudnionej w PUP

Minimalna liczba pracownikow, ktorzy powinni by¢ zatrudnieni w PUP powinna ksztaltowac
si¢ zgodnie z zapisami rozporzadzenia Ministra Pracy 1 Polityki Spotecznej z dnia 2 marca 2007 r.
w sprawie szczegOlowych warunkow prowadzenia przez publiczne stuzby zatrudnienia ustug rynku
pracy (Dz.U. z 2007 r. Nr 47 poz. 315).

Stan zatrudnienia w 2012 r. w Powiatowym Urzedzie Pracy w Szamotutach ksztattowat sig
naste¢pujaco:

- 1 posrednik pracy,

- 5 posrednikow pracy I stopnia,

- 3 posrednikow pracy - stazystow,

- 2 specjalistow do spraw rozwoju zawodowego,

- 1 specjalistg do spraw rozwoju zawodowego — stazysta,



- 1 doradce zawodowego,
- 2 doradcow zawodowych — stazystow,
- 1 lider klubu pracy,

[Dowod: akta kontroli tom I: str. 49]

XIII. Wydatki Funduszu Pracy w 2012 r. na finansowanie uslug i instrumentéw rynku pracy.
W trakcie wykonywania czynnosci kontrolnych zespot kontrolerow zapoznal si¢ z ,,PLANEM
KONT” obowiazujacym w Powiatowym Urzgdzie Pracy w Szamotutach w roku budzetowym
2012. Plan kont sporzadzony zostat w oparciu o Rozporzqdzenie Ministra Finansow z dnia 05 lipca
2010 . w sprawie szczegolnych zasad rachunkowosci oraz planow kont dla budzetu panstwa,
budzetow jednostek samorzqdu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzqdowych zaktadow
budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majqcych
siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (Dz.U.z 2010 r. Nr 128 poz. 861). Plan kont
sporzadzono zgodnie z § 14.1. pkt.3 ww. rozporzadzenia.

[Dowod: akta kontroli tom II: str.582-583]

Ksiggowos¢ w Urzedzie prowadzona jest przy wykorzystaniu systemu informatycznego SYRIUSZ.
ZYozono stosowne oswiadczenie datowane na 26 kwietnia 2013 .

[Dowdd: akta kontroli tom II: str. 582]

Laczna kwota §rodkéw Funduszu Pracy, ktora Powiatowy Urzad Pracy w Szamotutach otrzymat
w 2012 r. na realizacj¢ zadah na rzecz promocji zatrudnienia, tagodzenia skutkow bezrobocia
i aktywizacji zawodowej wyniosta 4.383.200,00 zt. Srodki wydatkowano na poziomie 99,97%.

W 2012 r. w Urzedzie w Szamotutach najwigcej $rodkéw finansowych uzyskanych w ramach
algorytmu jaki 1 z EFS wydatkowano na sfinansowanie: stazy, doposazen stanowisk pracy
oraz na podjecie dziatalnos$ci gospodarczej przez osoby bezrobotne. Szczegoétowy podziat limitu
srodkow Funduszu Pracy na aktywne formy przeciwdziatania bezrobociu przyznane w 2012 r.
w ujgciu tabelarycznym stanowi zalacznik do protokotu.

[Dowdd: akta kontroli tom II: str. 584]

W trakcie czynnos$ci kontrolnych zesp6t kontrolerow zapoznat sig¢ z trescia decyzji na mocy ktorych
Powiatowy Urzad Pracy w Szamotulach otrzymat s$rodki Funduszu Pracy w 2012 r.
na finansowanie programow na rzecz promocji zatrudnienia, tagodzenia skutkow bezrobocia
1 aktywizacji zawodowej oraz na finansowanie innych zadan fakultatywnych :

1. Decyzja Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 17 kwietnia 2012 r. znak: DF-1-4021-a-
15-3-MK/12,

2. Decyzja Ministra Pracy 1 Polityki Spotecznej z dnia 23 kwietnia 2012 r. znak: DF-1-4021-
pokl-15-4-MK/12,

3. Decyzja Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 10 lipca 2012 r. znak: DF-1-4021-rm-

15-18-MK/12,

4. Decyzja Ministra Pracy 1 Polityki Spotecznej z dnia 25 lipca 2012 r. znak: DF-1-4021-15-20-
JW/12,

5. Decyzja Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 16 sierpnia 2012 r. znak: DF-1-4021-rm-
15-24-MK/12,

6. Decyzja Ministra Pracy i1 Polityki Spotecznej z dnia 24 wrzes$nia 2012 r. znak: DF-1-4021-
rm-15-26-MK/12,



7. Decyzja Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 14 grudnia 2012 r. znak: DF-1-4021-a-
15-29-JW/12.
[Dowdd: akta kontroli tom II str. 585-592]

POUCZENIE KONCOWE

Kierownik podmiotu kontrolowanego Ilub osoba przez niego upowazniona moze zglosi¢
przed podpisaniem protokotu kontroli umotywowane zastrzezenia, co do ustalen zawartych
w protokole. Zastrzezenia zglasza si¢ na pisSmie w terminie 7 dni od dnia otrzymania protokotu
kontroli.

Kierownik podmiotu kontrolowanego lub osoba przez niego upowazniona moze odmowic
podpisania protokotu kontroli. Odmowa podpisania protokotu kontroli nie stanowi przeszkody
do realizacji ustalen kontroli.

Protokot sporzadzono w 2 jednobrzmiacych egzemplarzach.
Na tym protokot zakonczono.

W zwiazku z brakiem stwierdzenia nieprawidtowosci nie sformutowano pouczen i odstgpuje sig
od wystapien pokontrolnych.

PODPISY :
(miejscowosc 1 data) (podpis kontrolera)
(miejscowosc 1 data) (podpis kontrolera)

(miejscowosc 1 data) (podpis kierownika podmiotu kontrolowanego)



