LUBELSKI URZAD WOIEWODZK.

w Lublinie

Spokona 4 20:914 Lublin
SPRAWOZDANIE
z kontroli doraznej przeprowadzonej przez Lubelski Urzgd Wojewaodzki

w Lublinie w Mie¢jskim Urzgdzie Pracy w Lublinie, ul. Niecala 14.

I. Kontrolg przeprowadzili pracownicy Oddziatu Polityki Rynku Pracy Wydziatu Polityki
Spotecznej Lubelskiego Urzegdu Wojewodzkiego w Lublinie — Artur Dzierba - starszy inspektor
wojewodzki oraz Krzysztof Mos — starszy inspektor wojewodzki, na podstawie upowaznicnia do

przeprowadzenia kontroli nr 13/2009 z dnia 15 lipca 2009 1.

11. Data kontroli - 20 lipiec 2009 r. - 24 lipiec 2009 r.

I, Temat kontroli: Prawidlowos¢ stosowania standardow  uslug rynku  pracy
wykonywanych przez rozporzadzenie Ministra Pracy 1 Polityki Spoleczne) 2 dnia 2 marca
2007 r. w sprawie standardow uslug rynku pracy / Dz, U. nr 47, poz. 314 / oraz
rozporzadzenie Ministra Pracy 1 Polityki Spolecznej 7z dnia 2 marca 2007 r. w sprawic
szezegotowych warunkow prowadzenia przez publiczne stuzby zatrudnienia ustug rynku

pracy / Dz. U. nr 47, poz. 315 /.

Ustalenia kontroli

Dyrektorem Migjskiego Urzedu Pracy w Lublinie jest Pani Katarzyna Kepa.

Zgodnie z § |1 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, nr 47, poz. 315 /. Migjski Urzad Pracy w Lublini¢
/ zwany dalej Urzgdem / minimalng liczbg posrednikow pracy ustalil na podstawie

nast¢pujacych danych:
16.775 + 200143 + 3.548

2,300

Biorcg pod uwage § 11, § 25 ust. 1. § 42 oraz § 58 ust. 1 ww. rozporzadzenia MPiPS

w sprawic szezegotowych warunkow prowadzenia przez publiczne stuzby zatrudnienia ustug
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rynku pracy, w celu realizacji zadan okreélonych w ww. rozporzadzeniach MPiPS, obsada
kadrowa Urzgdu winna przedstawiaé sig nast¢pujgaco:

Nazwa stanowiska Wymagana liczba etatéw do Liczba zatrudnionych
30.09.2009 r. w etatach /na dzief kontroli/
Posrednicy pracy 18 22
Doradcy zawodowi 9 10
Specjalisci ds. rozwoju 5 6
zawodowego
Liderzy klubu pracy 5 5

W celu realizacji zadan okreslonych w ww. rozporzadzeniach MPiPS, Dyrektor
Urzedu wydat nastepujace zarzadzenia:
zarzadzenie nr 21/2008 z dnia 25 kwietnia 2008 r. w sprawie wprowadzenia w zycie
wStandardow ustug rynku pracy”, rozszerzajace procedury okreslone w ww.
rozporzadzeniach oraz wprowadzajace wzory dokumentéw niezbg¢dnych do realizacji
okreslonych procedur.

STANDARD POSREDNICTWA PRACY

Zgodnie z § 7 ust. 1 rozporzgdzenia Ministra Pracy i Polityki Spoleczne;
z dnia 2 marca 2007 r. w sprawie szczegélowych warunkéw prowadzenia przez publiczne
stuzby zatrudnienia ustug rynku pracy / Dz. U. nr 47, poz. 315 /, urzad pracy przyjmuje od
pracodawcy zgloszenie oferty pracy lub informacji o wolnym miejscu zatrudnienia.
Kontrolowana dokumentacja zawiera zgloszenia ofert pracy, ktore obejmujg dane
enumeratywnie wymienione w § 7 ust. 2 ww. rozporzadzenia MPiPS.

Urzad Pracy, zgodnie 2 § 7 ust. 3 ww. rozporzadzenia MPiPS, oferty pracy podawat
do publicznej wiadomosci bezrobotnym lub poszukujacym pracy, w szczeg6lnosci przez
umieszczenie na tablicy ogloszen Urzedu przy jednoczesnym przekazaniu do internetowej
bazy ofert pracy. Oferty pracy upowszechniane byly w formach okreslonych w § 7 ust. 4 ww.
rozporzadzenia MPiPS.

Dob6r kandydatéw na stanowiska lub do prac okreslonych przez pracodawce
w ofercie pracy dokonywany po jej upowszechnieniu, we wszystkich kontrolowanych

przypadkach, zgodny byt z wymaganiami okreslonymi przez pracodawcg / § 7 ust. 2 pkt 2




ww. rozporzadzenia MPiPS /, jak réwniez kryteriami okre$lonymi w art. 2 ust. 1 pkt 16
ustawy z dnia 20 kwictnia 2004 r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy / tekst
jednolity: Dz. U. z 2008 r. nr 69, poz. 415, z pézn. zm. /.

Wydawane na podstawie § 9 ust. 1 ww. rozporzadzenia MPiP$ skierowania do pracy,
we wszystkich kontrolowanych przypadkach, zawieraty elementy okreslone w postanowieniu
§ 9 ust, 1 ww. rozporzadzenia MPiPS. Bezrobotni, zgodnie z § 9 ust. 3 ww, rozporzadzenia
MPIPS, pisemnie potwierdzali odbi6r skierowania i zapoznania si¢ z informacja o prawach
i obowigzkach osoby kierowanej do pracodawcy.

Urzad Pracy, zgodnie z § 8 ust. 2 ww. rozporzadzenia MPiPS, prowadzi
w sugerowanej formie karty pracodawcéw i rejestr pracodawcow z obszaru swojego
dzialania, obejmujacy w szczegolnoscei tych, ktorzy zglosili oferty pracy. Karty pracodawcéw
zawierajg dane wymagane postanowieniem § 8 ust. 3 pkt 1-5 ww. rozporzadzenia MPiPS.
Kontrola rejestru pracodawcéw wykazala, iz jest on na biezaco aktualizowany, a procedura
okreslona w § 8 ust. 4 ww. rozporzadzenia MPiPS, jest przestrzegana.

Warunki ustugi zapewniajg poufno$¢ prowadzonych rozméw oraz fatwy dostgp dla
o0s6b korzystajacych.

Stanowiska pracy, zgodnie z § 4 ww. rozporzadzenia MPiPS, wyposazone sa w srodki
tacznosci, sprzgt komputerowy z dostgpem do internetu oraz oprogramowaniem niezb¢dnym
do $wiadczenia ustugi.

Standard posrednictwa pracy jest realizowany przez posrednikéw pracy wedlug
postgpowania okreslonego czgéci | zatacznika do rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki
Spotecznej z dnia 2 marca 2007 r. w sprawie standardow ustug rynku pracy / Dz. U. nr 47,
poz. 314 /. Obejmuje: przyjmowanie informacji o wolnym miejscu zatrudnienia,
przyjmowanie ofert pracy, upowszechnianie i realizacja oferty pracy zawierajacej dane
umozliwiajgce identyfikacje pracodawcy, upowszechnianie i realizacja oferty pracy
niezawierajgcej danych umozliwiajgcych identyfikacj¢ pracodawcy, podejmowanie kontaktu
z nowym pracodawcg, utrzymywanie kontaktu z pracodawcg, podejmowanie kontaktu
z bezrobotnym, przedstawianie bezrobotnemu lub poszukujacemu pracy propozycji
odpowiedniego zatrudnienia lub innej pracy zarobkowej, przedstawianie bezrobotnemu lub
poszZukujacemu pracy mozliwosci pomocy wobec braku propozycji odpowiedniego
zatrudnienia lub innej pracy zarobkowej oraz utrzymywanie kontaktu z bezrobotnym lub

poszukujgcym pracy.



STANDARD PORADNICTWO ZAWODOWE I INFORMACJA ZAWODOWA

Doradca zawodowy, zgodnic z § 18 ww. rozporzadzenia MPiPS w sprawie
szczegdlowych warunkow prowadzenia przez publiczne stuzby zatrudnienia ustug rynku
pracy, $wiadczy poradnictwo zawodowe i informacj¢ zawodowa, w szczegolnosci na wniosek
posrednika pracy, specjalisty do spraw rozwoju zawodowego, lidera klubu pracy lub po
przyjeciu informacji o potrzebie udzielenia porady od bezrobotnego albo poszukujacego
pracy — wnioski w aktach,

Realizacja form poradnictwa zawodowego i informacji zawodowej okreslonych
w § 19 ust. 1 ww. rozporzadzenia MPiPS, nast¢powata poprzez skierowanie, wg elementow
okreslonych w § 19 ust. 2 ww. rozporzadzeniu MPiPS.

Bezrobotni lub poszukujacy pracy oraz pracodawcy korzystali z form okreslonych
w § 21 ww. rozporzadzenia MPiPS. W przypadku formy okreslonej w § 21 pkt 1 lit. b ww.
rozporzadzenia MPiPS, . porada w formie grupowej, liczba uczestnikow zaje¢ nie
przekraczata 16 osob oraz potrzeba porady wynikala z rozmowy wstgpnej — dow6d: karta
ewidencyjna osoby korzystajacej z ustug poradnictwa zawodowego i pomocy w aktywnym
poszukiwaniu pracy.

Doradca zawodowy dokumentuje udzielenie poradnictwa zawodowego $wiadczonego
bezrobotnemu lub poszukujacemu pracy w formic okreSlonej w § 22 ust. 1 ww.
rozporzadzenia MPiPS, zawierajacej elementy enumeratywnie wymienione w § 22 ust. 1 ww.
rozporzgdzenia MPiPS.

Dodatkowo, gromadzone sg informacje o ustugach $wiadczonych w  zakresic
informacji zawodowej dla bezrobotnych lub poszukujacych pracy okreslonych w § 22 ust. 2
ww, rozporzadzenia MPiPS.

Udzielenie pracodawcy pomocy, dokumentowane jest poprzez gromadzenie danych
okreslonych w § 22 ust. 3 ww. rozporzadzenia MPiPS.

Dokumentacja pracy doradcy zawodowego, zgodnie z § 22 ust. 4 ww. rozporzadzenia
MPiPS, prowadzone jest w formie papierowej. Sugerowana w ww. postanowieniu forma
elektroniczna znajduje si¢ w fazie testow.

Wszystkie dokumenty wymagajace potwierdzenia wlasnorecznym podpisem,
a w szczegodlnosci zgoda bezrobotnego lub poszukujacego pracy na specjalistyczne badania
lekarskie i psychologiczne, listy obecnogci na zajeciach grupowych, gromadzi si¢ w formie
papierowej / § 22 ust. 5 ww. rozporzadzenia MPiPS /.

Doradca zawodowy, $wiadczac ww. standard, wykorzystuje sugerowang w § 23 ust. |



ww. rozporzadzenia MPiPS pragmatyke stosowania.

Doradca zawodowy stosuje tylko te metody i narzgdzia, w zakresie ktorych zostat
przeszkolony i posiada uprawnienia do ich stosowania / § 23 ust. 2 ww. rozporzadzenia
MPIPS /.

Doradca zawodowy z wyksztalceniem psychologicznym dokonuje indywidualnej
oceny doboru testow, respektujgc prawa autorskie do testéw oraz obowigzujace dla danego
testu procedury badania i interpretacji wynikow / § 23 ust. 3 ww. rozporzadzenia MPiPS /.

Wyposazenie niezbedne do $wiadczenia poradnictwa zawodowego i informacji
zawodowej obejmuje sprzgt, enumeratywnie wymieniony w § 24 ww. rozporzadzenia MPiPS.
Stanowiska pracy, zgodnie z § 4 ww. rozporzadzenia MPiPS, dodatkowo wyposazone sq
w srodki facznosci.

Warunki ustugi zapewniaja poufno$é¢ prowadzonych rozmoéw oraz fatwy dostgp dla
0s6b korzystajacych.

Standard poradnictwa zawodowego i informacji zawodowej jest realizowany przez
doradcow zawodowych przy wspétudziale posrednikow pracy, specjalistéw do spraw rozwoju
zawodowego oraz lideréw klubu pracy, wedlig postgpowania okreslonego
w czgsei 11 zalacznika do ww. rozporzadzenia MPiPS w sprawie standardow ustug rynku
pracy. Obejmuje: udzielanie porady indywidualnej bezrobotnemu lub poszukujacemu pracy,
udzielanie porady w formie grupowej bezrobotnemu lub poszukujgcemu pracy, udzielanie
informacji zawodowej bezrobotnemu lub poszukujacemu pracy, udzielanie informacji
zawodowej bezrobotmemu lub poszukujgcych pracy, udzielanie informacji zawodowej grupie
bezrobotnych lub poszukujacych pracy, udzielanie pracodawcom pomocy w doborze
kandydatéw do pracy.

STANDARD ORGANIZACJI SZKOLEN

Ushugi rynku pracy w zakresie organizacji szkolen, zgodnie z § 26 pkt 1 ww.
rozporzgdzenia MPiPS w sprawie szczegdlowych warunkéw prowadzenia przez publiczne
stuzby zatrudnienia ustug rynku pracy, realizowane byly we wspdlpracy z pracodawcami,
instytucjami szkoleniowymi i instytucjami dialogu spofecznego.

Zgodnie z § 27 ww. rozporzadzenia MPiPS, Urzad Pracy informuje osoby uprawnione
do szkolenia o mozliwosciach i zasadach korzystania z ustug szkoleniowych, jak réwniez
promuje uslugi szkoleniowe, w szczegblnosci poprzez przygotowywanie oraz
upowszechnianie materialéw informacyjnych o tych ustugach, w formie drukowanej



i elektronicznej, w tym z wykorzystaniem stron internetowych.

Urzad Pracy sporzadzit liste zawodéw i specjalnosei, z uwzglednieniem kwalifikacji
i umiejetnosci zawodowych, na ktére istnieje zapotrzebowanie na lokalnym rynku pracy,
zgodnie z klasyfikacja zawodéw i specjalnosci dla potrzeb rynku pracy okreslong przez
ministra, w wykorzystaniem, sugerowanych w § 28 ust. 1 ww. rozporzadzenia MPiPS,
strategii i analiz.

Urzad Pracy sporzadzit wykaz potrzeb szkoleniowych oséb uprawnionych do
szkolenia, w wykorzystaniem sugerowanych w § 28 ust. 2 ww. rozporzadzenia MPiPS, grup
0s6b — pozytywna opinia Miejskiej Rady Zatrudnienia - art. 22 ust. 5 pkt 4 ww. ustawy
o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy.

Zgodnie z § 29 ww. rozporzadzenia MPiPS, Urzad Pracy sporzadzit plan szkolen na
okres 1 roku, na podstawie listy zawodéw i specjalnosci oraz wykazu potrzeb szkoleniowych
0s6b uprawnionych do szkolenia. Plan szkolen obejmowatl szkolenia zlecane instytucjom
szkoleniowym dla grup bezrobotnych lub poszukujacych pracy kierowanych przez Urzad
Pracy oraz szkolenia z zakresu aktywnego poszukiwania pracy realizowanc w klubie pracy
lub zlecane w trybie okreslonym ww. ustawa. Plan szkolen zawieral enumeratywnie
wymienione w § 30 ust. 2 ww. rozporzadzenia MPiPS, clementy. Plan szkolen zostal
upowszechniony, zgodnie z postanowieniami § 30 ust. 3 i 4 ww. rozporzadzenia MPiPS.

Zgodnie z § 31 ust. 2 ww, rozporzadzenia MPiPS, Prezydent Miasta Lublin ustalil
kryteria wyboru instytucji szkoleniowej do przeprowadzenia szkolenia. Kryteria okreslone
w § 31 ust. 1 ww, rozporzadzenia MPiPS, byly przestrzegane.

Podstaws, przeprowadzenia szkolenia byla umowa zawarta przez Prezydenta Miasta
Lublin z wybrang instytucjg szkoleniowa, ktéra okreslata elementy z zapisu § 32 ust. 2 ww.
rozporzadzenia MPiPS. Do umowy szkoleniowej zataczone byly wymienione w § 32 ust. 3
dokumenty. Program szkolenia zawieral elementy wymagane postanowieniem § 32 ust. 4 ww.
rozporzadzenia MPiPS.

Urzad Pracy, zgodnie z § 33 ww. rozporzadzenia MPiPS, w miejscu ogoblnie
dostepnym, umieécil ogloszenie o szkoleniu przewidzianym do realizacji. Ogloszenie
zawieralo enumeratywnie wymienione w nim elementy.

Osoba uprawniona do szkolenia moze by¢ skierowana przez starostg do instytucji
szkoleniowej na szkolenic grupowe, organizowane zgodnic z planem szkolefi, lub na
szkolenic wskazane przez t¢ osobg oraz do klubu pracy na szkolenie z zakresu aktywnego
poszukiwania pracy. Urzad Pracy kicrowal osobg uprawniong do szkolenia do instytucji
szkoleniowej lub do klubu pracy, wydajac jej skierowanie zawierajace postanowienia



wynikajace z § 34 ust. 2 ww. rozporzadzenia MPiPS. Osoba kierowana na szkolenie pisemnie
potwierdzala zapoznanie si¢ Z informacja o prawach i obowigzkach zwiazanych
7 uczestnictwem w szkoleniu / § 34 ust. 3 ww. rozporzadzenia MPiPS /.

Skierowanie na szkolenie wskazane przez osobg, o ktorej mowa w art. 40 ust. 3 ww.

ustawy, nastgpowato po zlozeniu przez 1§ osobe wniosku wraz dokumentemn stanowiacym

uprawdopodobnienie uzyskania odpowiedniej pracy lub podjgcia dzialalnoéci gospodarczej |

w sugerowanych w tym przepisie formach.

Zgodnie z § 36 ww. rozporzadzenia MPiPS, Urzad Pracy monitorowal przebicg
szkolen poprzez wymienione w przepisic metody.

Urzad Pracy dokonywat analizy skutecznosci i efektywnosci szkolen, ustalajac dane
okreélone w § 40 ww. rozporzadzenia MPiPS.

Warunki ustugi zapewniajg poufnosé prowadzonych rozméw oraz tatwy dostep dla
0s6b korzystajacych.

Stanowiska pracy, zgodnie z § 4 ww. rozporzadzenia MPiPS, wyposazone s W $rodki
tacznosci, sprzgt komputerowy z dostgpem do internetu oraz oprogramowaniem niezbgdnym
do $wiadczenia ustugi.

Standard organizacji szkolen jest realizowany przez specjalistow do spraw rozZwoju
zawodowego przy wspolpracy z pracodawcami, instytucjami szkoleniowymi i instytucjami
dialogu spolecznego wedtug postgpowania okreslonego w czedei V zalacznika do ww.
rozporzadzenia MPiPS w sprawie standardéw ustug rynku pracy. Obejmuje: informowanie
o mozliwosciach i zasadach korzystania z ustug szkoleniowych $wiadczonych przez
powiatowe urzedy pracy oraz promowanie tych ustug, diagnozowanie zapotrzebowania na
zawody i specjalnosci na lokalnym rynku pracy oraz potrzeb szkoleniowych o0s6b
uprawnionych do szkolenia, sporzadzanie i upowszechnianie planu szkolen, zlecanic
przeprowadzenia szkolei instytucjom szkoleniowym, kierowanie na szkolenie grupowe
zgodnie z planem szkolef, kierowanie na szkolenie wskazane przez osobg uprawniona,
monitorowanie przebiegu szkolef, finansowanie kosztow egzaminow i uzyskania licencji lub
dofinansowania kosztéw studiéw podyplomowych, udzielanie pozyczki szkoleniowej oraz
prowadzenie analiz skutecznosci i efektywnosci szkolen.

- AD



STANDARD POMOC W AKTYWNYM POSZUKIWANIU PRACY
L

Szkolenie z zakresu umiejgtnosci poszukiwania pracy, zgodnie z § 44 ust. 1 ww.
rozporzadzenia MPiPS w sprawie szczegdlowych warunkéw prowadzenia przez publiczne
stuzby zatrudnienia ustug rynku pracy, poprzedza rozmowa Wwstgpna lub porada
indywidualna, w wyniku ktorej doradca zawodowy wydaje opinig 0 celowosci uczestnictwa
bezrobotnego lub poszukujacego pracy w szkoleniu.

Urzad Pracy kierowal osobg uprawniong do szkolenia, wydajac jej skierowanie
zawierajace postanowienia wynikajace Z § 34 ust. 2 ww. rozporzadzenia MPiPS. Osoba
kierowana na szkolenie pisemnie potwierdzata zapoznanic si¢ Z informacja o prawach
i obowigzkach zwiazanych z uczestnictwem w szkoleniu / § 34 ust. 3 ww. rozporzadzenia
MPiPS /.

Realizacja ww. ustugi nastgpowala zgodnie z terminem okreslonym w § 44 pkt 3 ww.
rozporzadzenia MPiPS.

Szkolenia z zakresu umiejgtnosci poszukiwania pracy prowadzone byty w grupach
skladajacych sig z nie wigcej niz 14 os6b / § 45 ww. rozporzadzenia MPiPS /.

Urzad Pracy realizuje szkolenia z zakresu umiejgtnodci poszukiwania pracy W oparciu
o program szkolenia rekomendowany przez ministra / § 46 ww. rozporzadzenia MPiPS /.
Okres trwania programu szkolenia zgodny byt z postanowieniami § 47 ww. rozporzadzenia
MPiPS.

Zajecia aktywizacyjne w klubie pracy realizowanc byly w formie warsztatow
w grupach skladajacych si¢ z nie wiecej niz 16 oséb / § 48 ww. rozporzadzenia MPiPS /.

Szkolenia z zakresu umicj¢tnosci poszukiwania pracy i zajecia aktywizacyjne
w klubie pracy prowadzi lider klubu pracy. Jego dziatania sq dokumentowane poprzez
gromadzenic informacji okreslonych w § 51 ww. rozporzadzenia MPiPS. Dokumentacja
pracy lidera klubu pracy prowadzona W sugerowanych w § 52 ww. rozporzadzenia MPiPS
formach.

Udzial w szkoleniu z zakresu umiejetnosei  poszukiwania pracy i zajeciach
aktywizacyjnych jest potwierdzany zaéwiadczeniem o jego ukonczeniu. Zadwiadczenia
zawieraly, enumeratywnie wymienione w § 53 ww. rozporzadzenia MPiPS elementy.

Lider klubu pracy wykorzystuje w pracy program szkolenia i zasoby danych
i informacji przydatnych w aktywnym poszukiwaniu pracy okre§lonych w § 55 ust. 1 ww.
rozporzadzenia MPiPS.

Klub pracy dysponuje odpowiednio wyposazonym pomieszczehiem, w ktérym moga



zosta¢ przeprowadzone szkolenia 7z zakresu umicjgtnosci poszukiwania pracy i zajecia
aktywizacyjne w formic warsztatowej dla grupy skladajacej si¢ 2 16 0sob. Podstawowe
wyposazenie obejmuje sprzgt okreslony w § 57 ust. 2 ww. rozporzadzenia MPIP'S.

Standard pomocy w aklywnym poszuKiwaniu pracy jest realizowany przez liderow
klubu pracy przy wspotudziale doradcow zawodowych, posrednikow pracy oraz specjalistow
do spraw rozwoju zawodowego wedlug postgpowania okreslonego w czesei 1V zatgeznika do
ww, rozporzadzenia MPIPS w sprawic standardow ustug rynku pracy. Obejmuje: realizacig
szkolenia 2z zakresu umiejgtnosci  aklywnego poszukiwania  pracy. realizacje  zaje¢

aktywizacyjnych. tworzenie dostepu do informacii i clektronicznych baz danych,

Na tym sprawozdanie zakonczono.

Fakt przeprowadzenia kontroli odnotowany zostal w ksigdze ewidencji kontroli pod
pozycja 2/09.

Sprawozdanie 7 kontroli  sporzadzone  zostalo W dwaoch  jednobrzmiacych
egzemplarzach. 2 ktorych jeden przestano do Micjskiego Pracy w |Lublinic w dniu 24 lipca
2009 1.

Lublin,2009,07.24
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