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Protokél z kontroli przeprowadzonej w Dziale PoSrednictwa i
Poradnictwa Zawodowego za okres II potrocza 2006r.

Data kontroli: 02.01. — 26.01.2007r.
Osoba kontrolujgca: Ewa Andziulewicz

Przeprowadzone czynnosci (zakres kontroli):

Kontrolg objeto dokumentacj¢ dotyczaca nastepujgcych zakresow:
- procesu aktywizacji noworejestrowanych 0sob bezrobotnych,

- sposobu prowadzenia ,, Warsztatow aktywnego poszukiwania pracy”,
- sposobow pozyskiwania ofert pracy za granica oraz ich dokumentacja.

I. — Proces aktywizacji noworejestrowanych osob bezrobotnych.

Kontrola procesu aktywizacji noworejestrowanych 0sob bezrobotnych obje¢ta
po 50 losowo wybranych kart aktywizacji zawodowej z kazdego z trzech
zespotéw posrednikow.

Zespol 1
Osoby udzielajace wyjasnien: - posrednicy pracy - Bozena Mikotajska, Iwona
Kotodziejczak.

Sprawdzono karty aktywizacji zawodowej o0s6b  bezrobotnych
posiadajacych nastepujace numery ewidencyjne:

1. 291106/0012/06 26. 280706/0015/06
2. 230305/0007/06 27.170306/0010/06
3. 070706/0001/06 28. 260401/0006/06
4. 071206/0001/06 29. 011299/0020/06
5. 171106/0016/06 30. 121099/0056/06
6. 161003/0015/06 31.010801/0010/06
7. 081206/0011/06 32. 120694/0052/06
8. 300699/0138/06 33.211105/0008/06
9. 019203/0011/06 34.310599/0117/06
10.190303/0029/06 35.101002/0018/06
11.190303/0004/06 36.021106/0005/06
12.131206/0008/06 37.111201/0018/06
13.290601/0013/06 38.260961/0006/06
14.090102/0081/06 39. 251006/0005/06
15.260699/0120/06 40.051200/0044/06
16.071106/0004/06 41.010605/0017/06
17.040406/0002/06 42.270999/0046/06

18.140100/0055/06 43.071106/0011/06



19.060100/0014/06
20.041105/0014/06
21.270599/0081/06
22.110100/0043/06
23.131106/0004/06
24.181006/0009/06
25.191006/0010/06

44.060100/0050/06
45.291299/0038/06
46.131106/0012/06
47.240505/0013/06
48. 120406/0004/06
49. 170100/0041/06
50.120401/0616/06

Wynik kontroli:

Wpisy w kartach aktywizacji zawodowej wskazujg, ze w trakcie
pierwszych spotkan bezrobotnych z posrednikami pracy osoby bezrobotne
otrzymywaly informacje na temat lokalnego rynku pracy, sposobow
poszukiwania pracy, dostgpnosci ofert pracy pozostajacych w dyspozyciji tut.
Urzedu oraz, o ile to mozliwe, otrzymaly informacje o zaktadach pracy
posiadajgcych wolne etaty na okreslone stanowiska lub/i byly kierowane na
rozmowy kwalifikacyjne z pracodawcami. Na stanowiskach pracy
posrednikow znajdowaty si¢ rowniez informacje (ulotki, ogloszenia) dot.
organizowanych przez Urzad szkolen i gield pracy, a takze bezptatnych
kurséw organizowanych przez inne instytucje. Proces aktywizacji byt w
wigkszosci przypadkéw spéjny i logiczny. Posrednicy obstugujac klientow
brali pod uwage, wynikajace z wczedniejszych wpisbw w kartach
aktywizacji, ich dotychczasowe dziatania podjgte w celu znalezienia pracy,
wyniki tych dzialan oraz propozycje Urzedu w stosunku do tych klientéw.
W analizowanym okresie wystawiono skierowania do pracy bardzo wielu
osobom bezrobotnym, obligujac je tym samym do osobistego kontaktu z
pracodawcy zglaszajgcym zapotrzebowanie na pracownikéw.

Uchybienia w procesie aktywizacji zdarzaly si¢ niezwykle rzadko i
polegaly glownie na niedokladnym wypeieniu Kkarty aktywizacji
zawodowej w czgdci, ktora wypetnia¢ powinien urzednik (dot. udzialu w
warsztatach ,,Aktywnego poszukiwania pracy”), - ktore jednak moze
oznacza¢ nie udzielenie przez posrednika pracy, propozycji udzialu w
zajgciach warsztatowych poradnictwa zawodowego.

W zwigzku zaleceniami pokontrolnymi z czerwca 2006r. dot.
wprowadzenia ushugi doradczej jako niezbgdnego elementu aktywizacji 0s6b
bezrobotnych nastapita wyrazna poprawa, ktorej skutkiem jest proponowanie
(lub kierowanie) niemal wszystkim osobom bezrobotnym udziatu w réznego
rodzaju zajeciach prowadzonych przez doradcow zawodowych.

Zespol 1T
Osoby udzielajace wyjasnien: - posrednicy pracy - Dioniza Budnik, Janina
Plicht.

Sprawdzono karty aktywizacji osob bezrobotnych posiadajacych
‘nastgpujace numery ewidencyjne:



1. 240100/0005/06 25. 181105/0004/06
2. 300800/0008/06 26. 221206/0007/06
3. 051102/0053/06 27.300806/0015/06
4. 071005/0019/06 28. 231106/0013/06
5. 030401/0008/06 29. 081106/0005/06
6. 031006/0009/06 30. 270606/0003/06
7. 190202/0020/06 31. 140801/0001/06
8. 171106/0019/06 32. 130799/0006/06
9. 171106/0019/06 33. 090104/0012/06
10.211099/0031/06 34. 271006/0008/06
11.131206/0013/06 35. 061000/0057/06
12.110902/0039/06 36. 300801/0043/06
13.171106/0008/06 37. 050705/0002/06
14. 030902/0002/06 38. 180800/0030/06
15.180702/0023/06 39. 190906/0019/06
16.270599/0020/06 40. 220305/0012/06
17.170603/0028/06 41. 041206/0011/06
18.010906/0025/06 42.201206/0001/06
19.290402/0024/06 43. 280201/0020/06
20.140999/0015/06 44. 050705/0009/06
21.070906/0001/06 45, 210801/0014/06
22.221002/0033/06 46. 300101/0016/06
23.010906/0026/06 47. 240103/0035/06
24.210203/0024/06 48. 260706/0022/06

49. 020899/0075/06

50. 120101/0043/06
Wynik kontroli:

Podobnic jak powyzej - wpisy w kartach aktywizacji zawodowej
wskazuja, ze w trakcie pierwszych spotkan bezrobotnych z posrednikami
pracy osoby bezrobotne otrzymywaty informacje na temat lokalnego rynku
pracy, sposobow poszukiwania pracy, dostgpnosci ofert pracy pozostajacych
w dyspozycji tut. Urzedu oraz, o ile to mozliwe, otrzymaty informacje o
zaktadach pracy posiadajacych wolne etaty na okreslone stanowiska lub/i
byty kierowane na rozmowy kwalifikacyjne z pracodawcami. W zwiazku z
duzym zapotrzebowaniem na pracownikéw technicznych réznych
specjalnosci, posrednicy zespolu II, obstugujacego glownie osoby
posiadajace kwalifikacje w zawodach technicznych i budowlanych,
przekazujac propozycje zatrudnienia, bardzo czesto wystawiali skierowania
do pracy.

Na stanowiskach pracy posrednikow znajdowaty sie rowniez informacje
dot. organizowanych przez Urzad szkolen i gietd pracy, a takze bezptatnych
kurséw organizowanych przez inne instytucje. Proces aktywizacji byl w



wigkszosci przypadkow spojny i logiczny. Posrednicy obshugujac klientow
zapoznawali si¢ z notatkami dokonywanymi podczas wczesniejszych wizyt
bezrobotnych w Urzedzie, z ich dotychczasowymi dziataniami podjetymi w
celu znalezienia pracy oraz propozycjami Urzgdu w stosunku do nich.
Niejasnosci wynikajace z mato precyzyjnych, pisemnych odpowiedzi
pracodawcow rekrutujacych pracownikéw wyjasniane byly na biezaco, w
przeprowadzanych przez posrednikow rozmowach telefonicznych z
pracodawcami, natychmiast po zaistnieniu problemu.

Uchybien w procesie aktywizacji bylo niewiele i dotyczyly gtéwnie nie
zadbania o pelne wypemnienie karty aktywizacji zawodowej. (w czg¢sci dot.
udzialu w  warsztatach ,Aktywnego poszukiwania pracy”). Brak
odpowiedniej adnotacji uniemozliwia peing identyfikacj¢ potrzeb klienta.

W zwiazku zaleceniami pokontrolnymi z czerwca 2006r., zwigzanymi z
kierowaniem wigkszej liczby osob bezrobotnych na spotkania z doradcami
zawodowymi, wprowadzono pewne standardy, polegajace na zastosowaniu
wobec kazdej noworejestrujacej si¢ osoby bezrobotnej kompleksowych ustug
posrednictwa 1 poradnictwa zawodowego. Oznacza to, ze w trakcie wizyty
bezrobotnego w Posrednictwie Pracy otrzymywal on nie tylko informacje na
temat ofert pracy ale rowniez propozycj¢ pomocy doradcéw zawodowych w
nabywaniu umiej¢tnosci poruszania si¢ na wspoOiczesnym rynku pracy, w
postaci udziatu w réznego rodzaju zajeciach.

espol 111

Osoby udzielajace wyjasnien: - posrednik pracy — Krzysztof Wezowski,
osrednik pracy — stazysta Anna Narkiewicz.

Sprawdzono karty aktywizacji osob bezrobotnych posiadajacych
astgpujace numery ewidencyjne:

1. 111206/0003/06 26. 070706/0008/06
2. 100106/0006/06 27. 010302/0006/06
3. 160805/0013/06 28. 300799/0069/06
4. 220806/0004/06 29. 230206/0001/06
5. 150906/0006/06 30. 281004/0013/06
6. 140906/0018/06 31. 290306/0005/06
7. 040906/0009/06 32. 081106/0011/06
8. 250505/0001/06 33.020799/0170/06
9. 210599/0033/06 34. 010799/0215/06
10.041099/0002/06 35. 170200/0082/06
11.210605/0011/06 36. 141106/0012/06
12.010803/0004/06 37. 140706/0012/06
13.121000/0002//06 38. 080906/0000/06
14.241103/0021/06 39. 110204/0005/06

15.051206/0012/06 40. 240700/0018/06



16.250906/0010/06
17.250406/0010/06
18.250706/0008/06
19.181006/0010/06
20.170699/0052/06
21.110706/0007/06
22.181006/0011/06
23.051006/0012/06
24.291106/0017/06
25.210301/0013/06

41. 090906/0009/06
42. 071106/0009/06
43. 280906/0005/06
44. 021006/0027/06
45. 061106/0008/06
46. 210806/0009/06
47.240699/0100/06
48.301006/0011/06
49. 050906/0017/06
50. 040806/0007/06

Wynik kontroli:

Podobnie jak w przypadku zespotu I i Il - wpisy w kartach aktywizacji
zawodowe] wskazuja, ze w trakcie pierwszych spotkan bezrobotnych z
posrednikami pracy osoby bezrobotne otrzymywaly informacje na temat
lokalnego rynku pracy, sposoboéw poszukiwania pracy, dostgpnosci ofert pracy
pozostajacych w dyspozycji tut. Urzedu. Ze skontrolowanych kart aktywizacji
zawodowej wynika rowniez, iz wigkszos¢ osob bezrobotnych otrzymata
propozycje udziatu w warsztatach ,,Aktywnego poszukiwania pracy”, a takze
liczne propozycje zatrudnienia. Niewielu natomiast osobom  wydawano
skierowania do pracy.

Zmodyfikowane jesienig 2006r. karty aktywizacji zawodowej, majace by¢
zrodtem informacji o posiadanych kwalifikacjach, doswiadczeniu zawodowym,
potrzebach klienta w tym zakresie itp. — nie w kazdym przypadku byly
wypehniane przez posrednikéw w taki sposéb, aby mogly w petni spetnia¢ swoja
funkcje. W niektorych przypadkach osoby posiadajace kwalifikacje zawodowe,
na ktdre jest stosunkowo duze zapotrzebowanie na rynku pracy, nie zostaly

objete odpowiednig aktywizacja zawodowa (np. kadry, ksiggowos¢).
Zalecenia dla wszystkich poSrednikéw pracy:

W ramach przeprowadzanego przez posrednikéw pracy procesu aktywizacji
zawodowe]j 0s0b bezrobotnych nalezy zwroci¢ szczegolna uwage na potrzebe
przeprowadzania szczegotowego wywiadu dotyczacego m.in. posiadanych przez
osoby bezrobotne kwalifikacji zawodowych, doswiadczenia zawodowego, stazu
pracy, ich potrzeb szkoleniowych - aby pomoc jaka posrednicy pracy maja
$wiadczy¢ bezrobotnym byta na odpowiednim - wysokim poziomie. Wazne jest
réwniez dokonywanie precyzyjnych wpiséw w kartach aktywizacji zawodowe;j.
Wszystkie dzialania skierowane do klientow musza mie¢ tam swoje
odzwierciedlenie.

Proces aktywizacji zawodowe] powinien prowadzi¢ do podjgcia pracy, a
zatem w przypadku osdb nie posiadajacych umiejgtnosci poszukiwania pracy
powinien bezwzglednie zawiera¢ elementy poradnictwa zawodowego. Oznacza



to, iz nalezy kontynuowac, zapoczatkowany w ostatnim poétroczy, proces
proponowania udzialu w réznego rodzaju zajeciach, prowadzonych przez
doradcow zawodowych wszystkim klientom Urzedu. Zawsze nalezy mie¢ na
uwadze, pamigtat o koniecznosci dostosowywania procesu aktywizacji
zawodowej do indywidualnych potrzeb klientow.

II. - ,Warsztaty aktywnego poszukiwania pracy”.

Osoby udzielajace wyjasnien: - doradcy zawodowi - Anna Domiszewska,
Alicja Neumann, Agnieszka Dobbek-Szuta.

W ramach kontroli sprawdzono jako$¢ przeprowadzanych zajec
warsztatowych przygotowanych dla oséb zakwalifikowanych na kurs jezyka
angielskiego organizowanego przez Powiatowy Urzad Pracy w Gdyni w
ramach projektu ,,Nastawieni na sukces” Dzialanie 1.3 wspétfinansowanego ze
srodkéw EFS. Zajecia prowadzone byly przez dwoch doradcow zawodowych:
Alicje Neumann oraz Agnieszke Dobbek-Szuta. Odbywaty si¢ one w cyklu
dwudniowym, po 5 godzin dziennie.

Tematem warsztatow byto ,,Aktywne poszukiwanie pracy”.

Pierwszy dzien zaje¢ prowadzita Alicja Neumann. W tym dniu doradca
przeprowadzit ¢wiczenia pozwalajace uczestnikom poznaé¢ si¢ wzajemnie,
os$mieli¢ i wprowadzi¢ atmosfere wzajemnej akceptacji i szacunku. Nastepnie
zajeto si¢ zagadnieniami autoprezentacji oraz w zwiazku z profilem szkolenia,
na ktore zostali zakwalifikowani uczestnicy warsztatow, przeprowadzono test z
jezyka angielskiego. Prowadzacy zastosowal metode dyskusji i wykladu
wzbogaconego prezentacja multimedialng i ¢wiczeniami  zmuszajacymi
uczestnikow do aktywnego uczestnictwa w zajeciach. Doradca przekazywat
osobom bezrobotnym informacje w sposob prosty i zrozumialy dla wszystkich.
Wykiad byt interesujacy oraz niezwykle pozyteczny dla osob szukajacych pracy.

Drugi dzien warsztatow prowadzila Agnieszka Dobbek-Szuta. Zajgcia
obejmowaly zagadnienia zwiazane ze sposobami 1 przebiegiem procesu
rekrutacji pracownikow. Metoda prowadzenia zaje¢ byla podobna jak dnia
poprzedniego. Zajecia poprowadzono na temat, w sposob interesujacy,
angazujacy uczestnikéw, weciagajacy do dyskusji oraz pobudzajacy do
zadawania pytan. Doradca zawodowy wykazal si¢ szczegdlnymi zdolnosciami
trenerskimi oraz duza wiedza z zakresu bedacego tematem wyktadu.

Wynik kontroli i zalecenia:

W oparciu o osobiste uczestnictwo w zajgciach warsztatowych oraz opinie
0sob bezrobotnych bioracych w nich udzial stwierdza sig¢, ze zajgcia
warsztatowe dla 0s6b bezrobotnych (- ktéry ma poméc osobom bezrobotnym w
znalezieniu odpowiedniego zatrudnienia) prowadzone przez doradcow
zawodowych, majg bardzo dobry, profesjonalny poziom. Program zaj¢é pozwala



na zdobycie niezbednej wiedzy do odpowiedniego przygotowania si¢ do
rozmowy kwalifikacyjnej z pracodawca 1 umiejetnosci przygotowania
dokumentow aplikacyjnych oraz poznania i zrozumienia pelnego, ztozonego
procesu rekrutacji pracownikow.

Jes$li chodzi o sposob prowadzenia zaje¢ w ramach warsztatéw
~Aktywnego poszukiwania pracy” nie ma zadnych zalecen.

Zgodnie z zaleceniami pokontrolnymi z czerwca 2006r. zwigkszona
zostata znacznie ilo$¢ organizowanych warsztatow aktywnego poszukiwania
pracy.

Zaleca si¢ natomiast zwigkszenie czestotliwosci organizowania klubow
pracy.

I Sposoby pozyskiwania ofert pracy za granica oraz ich
dokumentacja.
Osoba udzielajaca wyjasnien: - posrednik pracy stazysta - N. Zielinska.

Kontrola objeto prowadzenie rejestru ofert pracy za granicq oraz proces
pozyskiwania ofert pracy w okreslonych zawodach, w zaleznosci od potrzeb
klientow.

W efekcie kontroli stwierdzono, ze rejestr prowadzony jest
systematycznie i na biezaco. Zawiera on wpisy dotyczace ofert pracy
wptywajacych za posrednictwem Wojewodzkiego Urzedu Pracy oraz z
prywatnych agencji zatrudnienia.

Oferty pracy zamieszczane byly na tablicach ogloszen znajdujacych si¢ na
terenie Urzedu oraz udostgpniane na stanowisku posrednika pracy
zajmujacego sie ofertami pracy za granica w pok. 115. Na zyczenie klienta
pracownik pomagal wypelnia¢ aplikacje zamieszczone na stronach
internetowych oraz sporzadzi¢ CV w jezyku angielskim.

Wynik kontroli i zalecenia:

Rejestr ofert pracy za granica prowadzony jest wlasciwie i obejmuje
wszystkie wplywajace do Urzedu oferty pracy za granicg. Stwierdzono
natomiast pewne zaniedbania w zakresie uaktualniania ofert pracy
zamieszczanych na tablicach ogloszen.

Zaleca si¢ biezace monitorowanie i uaktualnianie ofert pracy za granica
przekazywanych osobom zainteresowanym, zwigkszenie czgstotliwosci zmiany
ofert pracy zamieszczanych na tablicach ogloszen (nawet w przypadku dalszej
ich aktualnosci), upowszechnianie otrzymywanych informacji dot. studenckich
praktyk zagranicznych oraz Kkorzystanic ze stron internetowych  agencji
zatrudnienia w poszukiwaniu ofert pracy odpowiadajacych indywidualnym
potrzebom klientéw. Wskazane jest takze zamieszczanie jak najwigkszej ilo$ci
informacji o wolnych miejscach pracy na tablicach ogloszeniowych w siedzibie
Urzedu (w formie skroconej).
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