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Protokél z kontroli przeprowadzonej w Dziale Posrednictwa i Poradnictwa
Zawodowego za okres I pélrocza 2007r.

Data kontroli: 02.07. — 26.07.2007r.
Osoba kontrolujgca: Ewa Andziulewicz

Przeprowadzone czynnosci (zakres kontroli):

Kontrolg objgto nastepujace zakresy dzialan pracownikéw Dziatu:
- realizacja ofert pracy,

- prowadzenie spotkan informacyjnych,

- obstuga 0s6b poszukujacych pracy za granica.

I. — Realizacja ofert pracy.

Kontrola realizacji ofert pracy objeta 60 losowo wybranych ofert pracy z kazdego z trzech
zespotow posrednikow.

Zesp6l 1 - (handel i ustugi).
Osoby udzielajace wyjasnien: - posrednik pracy I stopnia - Bozena Mikotajska, posrednik
pracy - Iwona Kolodziejczak.

Sprawdzono oferty pracy o nastepujacych numerach ewidencyjnych:

1. stpr/07/0298 31. stpr/07/1127
2. stpr/07/0227 32. stpr/07/1102
3. stpr/07/0196 32. stpr/07/1189
4. stpr/07/0175 34. stpr/07/1140
5. stpr/07/0200 35. stpr/07/1201
6. stpr/07/0120 36. stpr/07/1233
7. stpr/07/0316 37. stpr/07/1181
8. stpr/07/0256 38. stpr/07/1717
9. stpr/07/0088 39. stpr/07/1631
10. stpr/07/0354 40. stpr/07/1823
11. stpr/07/0355 41. stpr/07/1615
12. stpr/07/0639 42. stpr/07/1682
13. stpr/07/0577 43. stpr/07/1764
14. stpr/07/0426 44. stpr/07/1715
15. stpr/07/0364 45. stpr/07/1660
16. stpr/07/0512 46. stpr/07/1469
17. stpr/07/0434 47. stpr/07/1728
18. stpr/07/0408 48. stpr/07/1937
19. stpr/07/0359 49. stpr/07/1864
20. stpr/07/0873 50. stpr/07/1842
21. stpr/07/0874 51. stpr/07/2066
22, stpr/07/0936 52. stpr/07/1865
23. stpr/07/0841 53. stpr/07/2126
24. stpr/07/0925 54. stpr/07/1895
25. stpr/07/1048 55. stpr/07/1959
26. stpr/07/0717 56. stpr/07/1944

27. stpr/07 0741 57. stpr/07/1965




28. stpr/07/1286 58. stpr/07/1886

29. stpr/07/1449 59. stpr/07/2024
30. stpr/07/1143 60. stpr/07/2267
Wynik kontroli:

W skontrolowanych ofertach pracy (60) zgloszono 154 wolne miejsca pracy w handlu
i ustugach. Niemal 50% ofert pracy stanowily oferty, w ktorych pracodawcy zglaszali
zapotrzebowanie na jednego pracownika, w pozostalych za$ przypadkach byty to oferty
na 2 lub wigcej stanowisk pracy (do 30 stanowisk). Wszystkie oferty zawieraty
szezegblowe dane dotyczace pracodawcy, proponowanego stanowiska, wymogow
stawianych kandydatom, warunkéw pracy i placy proponowanych przez pracodawce i
miejsca wykonywania pracy. W wigkszosci (zgodnie z Zyczeniem pracodawcéw) oferty
funkcjonowaty w formie ofert ,,otwartych” tzn. udostgpniano zainteresowanym pelne
dane dotyczace pracodawcy (nazwa, adres, telefon). W ramach realizacji powyzszych
ofert pracy — posrednicy pracy skierowali do pracodawcow osoby bezrobotne
zarejestrowane w tut. Urzedzie oraz inne osoby poszukujace pracy, spetniajace wymogi
okreslone w ofertach — w celu odbycia rozmowy kwalifikacyjnej z pracodawca. Osobom
bezrobotnym wydawano skierowania do pracy (311), ktére obligowaly do udzielenia
posrednikom, w $cisle okreslonym terminie, informacji zwrotnej o wyniku rozmowy z
pracodawca. Wigkszos¢ ofert zostata zrealizowana (ok. 90%), z czego 24% poprzez
skierowania wydane przez posrednikéw pracy. Na pozostale stanowiska pracodawcy
pozyskali pracownikow dzigki upowszechnianiu ich ofert pracy na stanowiskach
posrednikow pracy, na ogdlnodostepnych tablicach ogloszen w siedzibie Urzedu i w
internetowej bazie danych oraz dzigki zorganizowaniu gieldy pracy z udzialem
pracodawcy. Sredni czas realizacji wyniost ok. 10 dni.

Uchybienia w procesie realizacji ofert pracy dotyczyly ok. 50% skontrolowanych
ofert. Polegaly one glownie na braku lub zbyt rzadkim sprawdzaniu aktualnosci ofert.
Nawet jesli posrednik, w trakcie realizacji oferty pracy, kontaktowatl si¢ z pracodawca
uzgadniajac z nim sprawy zwigzane z realizacjg oferty, okresem aktualnosci, rekrutacjg i
selekcja kandydatow do pracy itp., ale nie zamiescit na ofercie stosownych adnotacji, nie
ma w przysziosci mozliwosci odtworzenia tresci tych ustalen. Ponadto informacje te
pozostaja do wiadomosci tylko tego jednego posrednika pracy, ktory kontaktowat sie z
pracodawca. W przypadku wigkszosci wydanych skierowan, nie wprowadzono do
komputerowej bazy danych informacji o wynikach spotkan oséb bezrobotnych z
pracodawcami. Czgsto brak réwniez takich informacji na papierowych wersjach ofert
pracy.

Zespol 11 — (branza budowlana i techniczna).
Osoby udzielajgce wyjasnien: - posrednik pracy I stopnia - Janina Plicht, posrednik pracy —
Dioniza Budnik.

Sprawdzono oferty pracy o nastgpujacych numerach ewidencyjnych:

1. stpr/07/0228

2. stpr/07/0197 31. stpr/07/1382
3. stpr/07/0176 32. stpr/07/1372
4. stpr/07/0021 33. stpr/07/1208
5. stpr/07/0070 34. stpr/07/1278
6. stpr/07/0229 35. stpr/07/1348
7. stpr/07/0327 36. stpr/07/1346
8. stpr/07/0027 37. stpr/07/1274



9. stpr/07/0020 38. stpr/07/1373

10. stpr/07/0035 39. stpr/07/1415
11. stpr/07/0520 40. stpr/07/1349
12. stpr/07/0569 41. stpr/07/1528
13. stpr/07/0523 42. stpr/07/1793
14. stpr/07/0623 43. stpr/07/1626
15. stpr/07/0629 44. stpr/07/1653
16. stpr/07/0637 45. stpr/07/1667
17. stpr/07/0501 46. stpr/07/1672
18. stpr/07/0656 47. stpr/07/1666
19. stpr/07/0518 48. stpr/07/1789
20. stpr/07/0343 49. stpr/07/1508
21. stpr/07/0807 50. stpr/07/ 1515
22. stpr/07/0714 51. stpr/07/2025
23. stpr/07/0919 52. stpr/07/2025
24. stpr/07/0922 53. stpr/07/2152
25. stpr/07/0793 54. stpr/07/2002
26. stpr/07/0891 55. stpr/07/2251
27. stpr/07/0868 56. stpr/07/2177
28. stpr/07/0749 57. stpr/07/2224
29. stpr/07/0670 58. stpr/07/2004
30. stpr/07/0680 59. stpr/07/2326

60. stpr/07/2198

Wynik kentroli:

W skontrolowanych ofertach pracy (60) zgtoszono 143 wolne miejsca pracy w
branzy technicznej i budowlanej. W 55% ofert pracy pracodawcy zglosili
zapotrzebowanie na jednego pracownika, za§ w pozostatych przypadkach byly to oferty
na 2 lub wigcej stanowisk pracy (do 10 stanowisk). Oferty zawieraly szczegélowe dane
dotyczace pracodawcy, proponowanego stanowiska, wymogoéw stawianych kandydatom,
warunkéw pracy i placy proponowanych przez pracodawce i miejsca wykonywania pracy.
Wszystkie oferty pracy (zgodnie z zyczeniem pracodawcow) funkcjonowaly w formie
ofert ,,otwartych™ tzn. udostgpniano osobom poszukujacym pracy pelne dane dotyczace
pracodawcy (nazwa, adres, telefon). W ramach realizacji powyzszych ofert pracy —
posrednicy pracy skierowali do pracodawcow osoby bezrobotne zarejestrowane w tut.
Urzgdzie oraz inne osoby poszukujace pracy, spelniajace wymogi okreslone w ofertach —
w celu odbycia rozmowy kwalifikacyjnej z pracodawca. Osobom bezrobotnym wydawano
skierowania do pracy (182), ktére obligowaly do udzielenia posrednikom, w $cisle
okreslonym terminie, informacji zwrotnej o wyniku rozmowy z pracodawcg. Zostalo
zrealizowanych 68% ofert , z czego 44% poprzez skierowania wydane przez posrednikéw
pracy. Na pozostale stanowiska pracodawcy pozyskali pracownikéw dzigki
upowszechnianiu ich ofert pracy poprzez udzielanie propozycji pracy osobom
poszukujgcym pracy na stanowiskach posrednikéw pracy , zamieszczeniu informacji o
ofertach na ogélnodostgpnych tablicach ogloszen w siedzibie Urzedu i w internetowej
bazie danych. Sredni czas realizacji oferty pracy wyniést ok. 2,5 tygodnia, co wyraznie
wskazuje na znaczne trudnosci z naborem pracownikow. Na 32% zgloszonych wolnych
miejsc pracy posrednicy nie znalezli odpowiednich kandydatow, ktorzy speknialiby
warunki okreslone przez pracodawcow.

Uchybienia w procesie realizacji ofert pracy dotyczyly ok. 70% ofert. Podobnie jak w
zespole I, polegaly one glownie na nie zamieszczaniu na drukach ofert pracy adnotacji




dotyczacych uaktualniania ofert pracy, co s$wiadczy¢ moze o braku lub zbyt rzadkim
sprawdzaniu aktualnosci ofert. W  przypadku wigkszosci wydanych skierowan nie
wprowadzono do komputerowej bazy danych informacji o wynikach spotkan oséb
bezrobotnych z pracodawcami. Brak rowniez takich informacji na papierowych wersjach
ofert pracy. Ponadto ilosci wydanych skierowan w przypadku ofert pracy, w ktorych
pracodawca nie wymaga od kandydatow do pracy wysokich, specjalistycznych
kwalifikacji byla zdecydowanie zbyt mata. Szczegdlnie dotyczy to stanowisk
pracownikow  fizycznych, robotnikéw budowlanych, pomocnikéw na réznych
stanowiskach i pracownikéw do przyuczenia w r6znych zawodach.

Zespol 111 — (administracja, edukacja, medycyna, farmacja)

Osoby udzielajace wyjasnien: - posrednik pracy stazysta— Violetta Zielinska,
posrednik pracy- Zofia Gunia.

Sprawdzono karty aktywizacji 0séb bezrobotnych posiadajacych nast¢pujace numery
ewidencyjne:

1. stpr/07/0328 31. stpr/07/0621
2. stpr/07/0253 32. stpr/07/0960
3. stpr/07/0306 33. stpr/07/0921
4. stpr/07/0312 34. stpr/07/0845
5. stpr/07/0322 35. stpr/07/0829
6. stpr/07/0263 36. stpr/07/0701
7. stpr/07/0208 37. stpr/07/0949
8. stpr/07/0307 38. stpr/07/0830
9. stpr/07/0270 39. stpr/07/1047
10. stpr/07/0213 40. stpr/07/1407
11. stpr/07/0172 41. stpr/07/1418
12. stpr/07/0192 42. stpr/07/1280
13. stpr/07/0058 43. stpr/07/1401
14. stpr/07/0011 44. stpr/07/1426
15. stpr/07/0651 45. stpr/07/1432
16. stpr/07/0559 46. stpr/07/1378
17. stpr/07/0635 47. stpr/07/1460
18. stpr/07/0593 48. stpr/07/1256
19. stpr/07/0514 49. stpr/07/1162
20. stpr/07/0549 50. stpr/07/1536
21. stpr/07/0422 51. stpr/07/1727
22. stpr/07/0396 52. stpr/07/1543
23. stpr/07/0349 53. stpr/07/1695
24. stpr/07/0397 54. stpr/07/1588
25. stpr/07/0371 55. stpr/07/1576
26. stpr/07/0421 56. stpr/07/1586
27. stpr/07/0441 57. stpr/07/1501
28. stpr/07/0970 58. stpr/07/1522
29. stpr/07/0984 59. stpr/07/1537

30. stpr/07/0863 60. stpr/07/2252




‘Wynik kontroli:

W skontrolowanych ofertach pracy (60) zgtoszono 112 wolnych miejsc pracy na
stanowiska pracownikoéw umystowych (administracja, edukacja, medycyna, farmacja itp.).
Ponad 70% ofert pracy stanowily oferty, w ktérych pracodawcy zglosili zapotrzebowanie
na jednego pracownika, za§ w pozostalych przypadkach na 2 lub wigcej stanowisk pracy
(do 25 stanowisk). Wszystkie oferty zawieraly szczegétowe dane dotyczace pracodawcy,
proponowanego stanowiska, wymogow stawianych kandydatom, warunkow pracy i ptacy
proponowanych przez pracodawce i miejsca wykonywania pracy. 25% ofert pracy
funkcjonowato (zgodnie z zyczeniem pracodawcéw) w formie ofert ,,zamknietych” tzn.
udostgpniano  zainteresowanym jedynie dane o proponowanym wolnym miejscu pracy
bez podawania danych dotyczacych pracodawcy (nazwa, adres, telefon). Oznacza to, iz do
pracodawcow zglaszaly sig tylko te osoby, ktore zostaly skierowane przez posrednikow
pracy (po przeprowadzeniu wstepnej selekcji kandydatow). W ramach realizacji ofert
pracy — posrednicy pracy skierowali do pracodawcow osoby bezrobotne zarejestrowane w
tut. Urzedzie oraz inne osoby poszukujace pracy, spelniajace wymogi okreslone w
ofertach — w celu odbycia rozmowy kwalifikacyjnej z pracodawcg. Osobom bezrobotnym
wydawano skierowania do pracy (101), ktére obligowaty do udzielenia poérednikom, w
$cisle okreslonym terminie, informacji zwrotnej o wyniku rozmowy z pracodawca.
Niemal wszystkie skontrolowane oferty zostaty zrealizowana (ok. 97%), z czego 24%
poprzez skierowania wydane przez posrednik6w pracy. Na pozostale stanowiska
pracodawcy pozyskali pracownikow dzigki upowszechnianiu ich ofert pracy
bezposrednio na stanowiskach posrednikéw pracy , zamieszczeniu informacji o ofertach
na ogoélnodostepnych tablicach ogloszefi w siedzibie Urzgdu i w internetowe]j bazie
danych. Sredni czas realizacji wyniést ok. 1 tygodnia, chociaz cze$é ofert pracy
zrealizowano w ciagu jednego dnia. Byly jednakze oferty, ktorych realizacja trwata od 3
do 4 tygodni. Czesto diugi okres realizacji ofert zwigzany byl z procedurg rekrutacyjng
zastosowana przez danego pracodawcg. W przypadku ok. 40% ofert pracy, pracodawcy
mieli Zzyczenie aby kandydaci wysylali swoje dokumenty aplikacyjne (Internet, poczta) na
adres firmy, a nie zglaszali si¢ ze skierowaniami do pracy wystawianymi przez Urzad.

Uchybienia w procesie realizacji ofert pracy dotyczyty ok. 55% skontrolowanych ofert
i mialy podobny charakter, jak w przypadku zespotow I i II. Polegaly one glownie na nie
zamieszczaniu na drukach ofert pracy adnotacji dotyczacych uaktualniania ofert pracy, co
$wiadczy¢ moze o braku lub zbyt rzadkim sprawdzaniu aktualnoéci ofert. Nawet w
przypadku gdy posrednik, w trakcie realizacji oferty pracy, kontaktowat si¢ z pracodawca
uzgadniajgc z nim sprawy zwigzane z realizacjg oferty, okresem aktualnosci, rekrutacja i
selekcja kandydatow do pracy itp., ale nie zamiescit na ofercie stosownych adnotacji, nie
ma w przysztosci mozliwosci odtworzenia tresci tych ustalen. Ponadto informacje te
pozostaja do wiadomosci tylko tego jednego posrednika pracy, ktory kontaktowat si¢ z
pracodawca. W  przypadku wigkszosci wydanych skierowan nie wprowadzono do
komputerowej bazy danych informacji o wynikach spotkan oséb bezrobotnych z
pracodawcami. Czgsto brak réwniez takich informacji na papierowych wersjach ofert
pracy. Kilka skontrolowanych ofert pracy zlozyli pracodawcy, ktorzy poszukiwali
pracownikéw ze stosunkowo niskimi (,,uniwersalnymi) kwalifikacjami, co oznacza ze
istniata mozliwo$¢ zaproponowania tej pracy znacznie wigkszej liczbie 0s6b, niz miato to
miejsce. Ponadto w przypadku kilku ofert pracy, bez wyrainej przyczyny (zyczenia
pracodawcy) — nie skierowano do pracy u danego pracodawcy zadnej osoby bezrobotnej
(nie wydawano pisemnych skierowan do pracy), udzielajac im jedynie ustnych informacji
o wolnych miejscach pracy. Skutkiem tego mogly byé m.in. zbyt dlugie procesy
rekrutacji, zwiazane z brakiem konkretnych terminéw rozliczenia si¢ osoby kierowanej do
pracy z wyniku jej spotkania z pracodawca.




Zalecenia dla wszystkich posrednikow pracy:

Realizacja ofert pracy jest procesem, w ktorym obowiazuja okreslone przepisy i standardy
postepowania. Pracownicy realizujacy zadania Urzedu w zakresie posdrednictwa pracy
zobligowani sa do przestrzegania i pracy zgodnej z tymi wytycznymi.

Zasadnicza sprawa jest przyspieszenie realizacji ofert pracy. Szczego6lnie dotyczy to ofert
na stanowiska pracownikow fizycznych, pomocniczych, do przyuczenia oraz w zawodach, w
ktorych w rejestrze bezrobotnych pozostaje wiele osob. W zwiazku z kazdym zgloszonym
wolnym miejscem pracy nalezy, w jak najkrotszym czasie, skierowaé do pracodawcy
kandydatow (liczba uzgodniona z pracodawca) w celu umozliwienia mu wybory
odpowiadajacych mu pracownikéw. Proces realizacji oferty musi rozpoczynaé sig
natychmiast po przyjgciu oferty pracy przez posrednika pracy.

Poniewaz przewazajaca wigkszos¢ ofert pracy zglaszanych w Powiatowym Urzedzie
Pracy w Gdyni funkcjonuje w formie ,,oferty otwartej” — posrednicy pracy zobowigzani sg do
czgstego (co 3 dni lub w terminie uzgodnionym z pracodawca) uaktualniania realizowanych
ofert pracy. Kazde uaktualnienie danych dotyczacych realizowanej oferty musi byé
odnotowywane na druku oferty oraz w elektronicznej bazie ofert pracy. Oferty nieaktualne
nalezy bezzwlocznie usuwaé z wszystkich miejsc, w ktorych byly upowszechniane.
Informacje dotyczace wynikow spotkan oséb bezrobotnych z pracodawcami muszg byc
odnotowywane w elektronicznej bazie danych, w kartach aktywizacji zawodowej 0s6b
bezrobotnych, a takze na drukach ofert pracy.

II. - ,,Spotkania informacyjne”.

Osoby udzielajgce wyjasnien: - doradca zawodowy I stopnia - Anna Domiszewska, doradca
zawodowy | stopnia - Agnieszka Dobbek-Szuta, doradca zawodowy - Alicja Neumann,
doradca zawodowy — Karolina Komorowska.

Spotkania informacyjne sq sposobem zapoznawania 0s6b bezrobotnych z ich prawami
i obowigzkami zwigzanymi z rejestracja w Powiatowym Urzedzie Pracy. Idea organizowania
tego typu spotkan z osobami rejestrujacymi si¢ w Urzedzie  jest konsekwencja
zaobserwowanego faktu - nie zapoznawania si¢ 0s0b bezrobotnych z otrzymywanymi w
chwili rejestracji urzgdowymi informatorami oraz czestego zapominania lub niezrozumienia
wielu zagadnien, waznych z punktu widzenia rejestracji w Urzedzie.

W ramach kontroli sprawdzono jako$¢ prowadzonych spotkan informacyjnych.
Spotkania prowadzone byly przez kazdego z doradcow zawodowych. Odbywaly si¢ one w
grupach liczacych od 10 do 15 os6b i trwaly ok. 40 — 60 min. kazde.

Spotkanie z dnia 6 lipca 2007r. prowadzone przez doradc¢ zawodowego - Alicje
Neumann.

Spotkanie poprowadzono w sposéb sprawny i metodyczny. Zawieralo wszystkie
wymagane elementy. Doradca przedstawil siebie, okreslil cel i plan spotkania, przekazat
obecnym pelne informacje bedace treécig spotkania, wyjasnit watpliwosci stuchaczy, a na
zakonczenie  dokonal krétkiego podsumowania. Doradca wykazal si¢ znajomoscig
stosownych przepisow, zakresem proponowanych przez Urzad ustug oraz duzg biegloscig w
prowadzeniu tego typu spotkan. Do przekazywania informacji z zakresu przepisow prawa,
ktorych zrozumienie nastrecza wielu klientom Urzgdu pewnych trudnoscei - uzywal prostego i
zrozumiatego jezyka. Referowany temat podzielit na bloki tematyczne poswigcone
obowigzkom (szczegolnie - celowi rejestracji, gotowosci osoby bezrobotnej do podjecia




pracy, terminowemu stawianiu si¢ w Urzedzie, sposobom usprawiedliwiania nieobecnosci,
konsekwencjom odmowy przyjecia propozycji zatrudnienia lub innej pracy zarobkowej badz
niedopetnienia innych rygoréw itp.) i prawom oséb bezrobotnych (korzystanie z ushug
Urzedu, zglaszanie braku gotowosci do podjgcia pracy itp.). Duzo czasu poswigcit
poszczegblnym ustugom $wiadczonym przez Urzad na rzecz osob bezrobotnych. Szczegolny
nacisk polozy} na aktualnie prowadzone nabory na réznego rodzaju szkolenia, posrednictwo
pracy i ustugi poradnictwa zawodowego. Informacje zostaly przekazane w sposob rzeczowy,
zrozumialy i konkretny. Po kazdym bloku tematycznym doradca upewniat sig, czy wszystkie
przekazane informacje zostaly zrozumiane. Na zadawane pytania od razu udzielal
odpowiedzi. Wszystkim uczestnikom spotkania rozdat ulotki z danymi teleadresowymi
Urzgdu (numery pokoi i numery telefonéw wskazane jako kontaktowe w okreslonych
sprawach). Dzigki celowemu nie stwarzaniu dystansu pomigdzy doradcg zawodowym, a
stluchaczami (u$miech, gesty, modulacja glosu doradcy) spotkanie odbywato si¢ w spokojnej,
sprzyjajacej wymianie uwag i zadawaniu pytan atmosferze.

Spotkanie z dnia 9 lipca 2007r. Karolina Komorowska — doradca zawodowy

Spotkanie poprowadzone sprawnie, w sposob zorganizowany. Zawieralo wszystkie
wymagane elementy. Doradca przedstawil siebie, okreslit cel i plan spotkania, przekazat
obecnym pelne informacje bedace trescia spotkania, wyjasnil watpliwosci shuchaczy, a na
zakonczenie dokonal krotkiego podsumowania. Prowadzacy wykazal si¢ znajomoscig
stosownych przepisow, zakresem proponowanych przez Urzad ustug oraz latwoscia w
nawiazywaniu kontaktu ze stuchaczami. Przekazujac informacje dotyczace kwestii prawnych,
z ktérych zrozumieniem i przyswojeniem osoby bezrobotne miewaja najwigcej problemow —
doradza mowil powoli, wyraznie, obrazowo i uzywajac takiego jezyka, aby przepis prawny
stal si¢ dla stuchaczy jasny i zrozumialy. Na szczegélng uwage zashugiwat fakt, iz doradca
wielokrotnie powtarzal najwazniejsze kwestie z oméwionego wiasnie zakresu. Podobnie jak
we wczesniej opisanym spotkaniu referowany temat doradca podzielit na bloki tematyczne
poswigcone obowiazkom (szczegblnie - celowi rejestracji, gotowosci osoby bezrobotnej do
podjecia pracy, terminowemu stawianiu si¢ w Urzedzie, sposobom usprawiedliwiania
nieobecnosci, konsekwencji odmowy przyjecia propozycji zatrudnienia lub innej pracy
zarobkowej, niemozno$¢ osiagania przychodow powyzej okreslonej kwoty itp.) i prawom
0s6b bezrobotnych (okolicznosci przyznania prawa do zasitku, korzystanie z ustug Urzedu,
zglaszanie braku gotowosci do podjgcia pracy). Duzo czasu poswiecit poszczegdlnym
ushugom $§wiadczonym przez Urzad na rzecz osdb bezrobotnych. Szczegdlny nacisk potozyt
na aktualnie prowadzone nabory na réznego rodzaju szkolenia, posrednictwo pracy i ustugi
poradnictwa zawodowego. Po kazdym bloku tematycznym doradca upewniat sig, czy
wszystkie przekazane informacje zostaly zrozumiane. Na zadawane pytania od razu udzielat
odpowiedzi. Wszystkim uczestnikom spotkania rozdal ulotki z danymi teleadresowymi
Urzgdu (numery pokoi i numery telefonow wskazane jaki kontaktowe w okreslonych
sprawach). Spotkanie odbywato si¢ w spokojnej, sprzyjajacej wymianie uwag i zadawaniu
pytan atmosferze.

Spotkanie z dnia 9 lipca 2007r. Anna Domiszewska — doradca zawodowy I stopnia.
Spotkanie dobrze zorganizowane, sprawnie poprowadzone wg okreslonego planu.
Podobnie jak wczesniej opisane spotkania zawieralo wszystkie wymagane elementy. Doradca
przedstawil siebie, okreslit cel i plan spotkania, przekazal obecnym peine informacje bedace
trescig spotkania, wyjasnil watpliwosci stuchaczy, a na zakonczenie dokonal krétkiego
podsumowania. Doradca wykazal si¢ znajomoscia stosownych przepiséw, zakresem
proponowanych przez Urzad ustug oraz duza biegtoécia w prowadzeniu tego typu spotkan.
Referowany temat podzielil na bloki tematyczne poswigcone podstawowym obowiazkom




(szczegolnie -  celowi rejestracji, gotowosci osoby bezrobotnej do podjgcia pracy,
terminowemu stawianiu si¢ w Urzedzie, sposobom usprawiedliwiania nieobecnosci,
konsekwencjom odmowy przyjecia propozycji zatrudnienia lub innej pracy zarobkowej badZ
niezachowania innych rygor6w itp.) i prawom osob bezrobotnych (korzystanie z ustug
Urzedu, zglaszanie braku gotowosci do podjgcia pracy). Informacje z zakresu przepiséw
prawa, ktorych zrozumienie nastrecza wielu klientom Urzgdu najwigcej trudnosci - doradca
przekazywat prostym, zrozumialym jezykiem, w sposob obrazowy (dzialajacy na wyobraznie
stuchaczy, latwo przyswajalny i pozostajacy w pamieci). Duzo czasu poswiecit
poszczeg6lnym ustugom $wiadczonym przez Urzad na rzecz osdb bezrobotnych. Szczegblny
nacisk polozyt na aktualnie prowadzone nabory na réznego rodzaju szkolenia, posrednictwo
pracy i ustugi poradnictwa zawodowego. Doradca wytlumaczyt na czym polegaja niektore
mechanizmy funkcjonujace w Urzedzie np. selekcja kandydatow na szkolenia
(umotywowanie finansowania w aktywizacje bezrobotnego). Wskazal rowniez uczestnikom
spotkania inne instytucje rynku pracy ( z terenu Tréjmiasta) wspomagajace osoby bezrobotne
i poszukujace pracy. Po kazdym bloku tematycznym doradca upewniat sig, czy wszystkie
przekazane informacje zostaly zrozumiane. Na zadawane pytania od razu udzielat
odpowiedzi. Godny podkreslenia jest sposob przekazywania informacji, ktory nalezy okresli¢
jako szczegotowy, doktadny i zrozumialy dla shuchaczy (bez wzgledu na poziom
wyksztatcenia). Uczestnicy spotkania otrzymali ulotki z danymi teleadresowymi Urzedu
(numery pokoi i numery telefonow wskazane jaki kontaktowe w okreslonych sprawach).
Spotkanie odbywalo si¢ w spokojnej, sprzyjajacej wymianic uwag i zadawaniu pytan
atmosferze.

Spotkanie z dnia 6 lipca 2007r. Agnieszka Dobbek-Szuta — doradca zawodowy I stopnia.

Spotkanie dobrze zorganizowane, sprawnie poprowadzone wg okreslonego planu.
Podobnie jak wczesniej opisane spotkania zawierato wszystkie wymagane elementy. Doradca
przedstawit siebie, okreslit cel i plan spotkania, przekazal obecnym pelne informacje bedace
trescig spotkania, wyjasnit watpliwosei stuchaczy, a na zakonczenie dokonal krotkiego
podsumowania. Doradca wykazal si¢ znajomoscig stosownych przepiséw, zakresem
proponowanych przez Urzad ustug oraz duzg biegloscia w prowadzeniu tego typu spotkan.
Referowany temat podzielit na bloki tematyczne poswigcone podstawowym obowiazkom
(szczegOlnie -  celowi rejestracji, gotowosci osoby bezrobotnej do podjecia pracy,
terminowemu stawianiu si¢ w Urzedzie, sposobom usprawiedliwiania nieobecnosci,
konsekwencjom odmowy przyjecia propozycji zatrudnienia lub innej pracy zarobkowej badz
niezachowania innych rygoréw itp.) i prawom o0sob bezrobotnych (korzystanie z ushug
Urzedu, zglaszanie braku gotowosci do podjecia pracy). Informacje z zakresu przepiséw
prawa, ktérych zrozumienie nastrecza wielu klientom Urzedu najwigcej trudnosci - doradca
przekazywal prostym, zrozumiatym jezykiem. Duzo czasu poswigcil poszezegélnym ustugom
swiadczonym przez Urzad na rzecz osob bezrobotnych. Szczegdlny nacisk polozyl na
aktualnie prowadzone nabory na réznego rodzaju szkolenia, poérednictwo pracy i ustugi
poradnictwa zawodowego. Po kazdym bloku tematycznym doradca upewnial si¢, czy
wszystkie przekazane informacje zostaty zrozumiane. Na zadawane pytania od razu udzielat
odpowiedzi. Uczestnicy spotkania otrzymali ulotki z danymi teleadresowymi Urzedu (numery
pokoi i numery telefonéw wskazane jaki kontaktowe w okre§lonych sprawach). Dzieki
umiej¢tnemu pokierowaniu spotkaniem oraz zyczliwemu i otwartemu podej$ciu doradcy do
watpliwosci  zglaszanych przez uczestnikow, spotkanie odbywalo si¢ w spokojnej,
sprzyjajacej wymianie uwag i zadawaniu pytan atmosferze.




Wynik kontroli i zalecenia:

W oparciu o osobiste uczestnictwo w spotkaniach informacyjnych, ktorych celem jest
poinformowanie uczestnikow o ich prawach i obowigzkach zwiazanych z rejestracja w
Powiatowym Urzedzie Pracy w Gdyni oraz wyjasnienie zglaszanych przez nich watpliwosci —
stwierdzam, ze spotkania w pelni spelniaja swa funkcj¢. Sa dobrze zorganizowane,
prowadzone wedtug ustalonego planu umozliwiajacego przekazanie najistotniejszych
informacji. Osoby prowadzace spotkania sa dobrze przygotowane pod wzgladem
merytorycznym, jak i umiejetnosci prowadzenia tego typu zajg¢. Uczestnicy spotkan
otrzymuja szeroki zakres informacji pozwalajacych zrozumieé¢ obowigzujace w Urzedzie
mechanizmy zwiazane z rejestracja i aktywizacja zawodowa o0s6b bezrobotnych i
poszukujacych pracy.

Dotychczasowy sposob prowadzenia spotkan informacyjnych nie wymaga korekt.
Natomiast w ramach zalecen na kolejne pdirocze 2007r. wskazuje si¢ koniecznosé
przygotowania innych (wyznaczonych przez Kierownikow Dziatow) pracownikéw Urzedu do
prowadzenia spotkan oraz pomoc w ich prowadzeniu przez osoby przyuczone.

II1. Obshuga os6b poszukujacych pracy za granica.
Osoba udzielajaca wyjasnien: - poSrednik pracy stazysta — A. Sokolowska
(odpowiedzialna za ten zakres zadan od dnia 6.07.2007r.).

Kontrola objeto proces obstugi os6b poszukujacych pracy za granica. Na proces ten
sklada si¢ udostepnianie ofert pracy na tablicach informacyjnych na terenie Powiatowego
Urzedu Pracy w Gdyni oraz bezpo$rednia obstuga o0s6b szukajacych pracy za granica,
zglaszajacych si¢ do posrednika pracy.

W analizowanym okresie, na tablicach informacyjnych udostgpniano na biezaco ok.
25 ofert pracy za granica, z pelnym opisem warunk6w pracy. Byly to oferty pochodzace
od pracodawcow z roznych krajow Europy, przesytane do Urzedu w ramach sieci EURES
przez doradcg EURES z Wojewddzkiego Urzedu Pracy w Gdansku. Udostgpniano takze
oferty pracy przekazywane przez agencje zatrudnienia. Dotyczylo to tylko ofert agencji
posiadajacych wpis do rejestru agencji zatrudnienia prowadzonego przez marszatka
wojewodztwa. Zwykle oferty nieaktualne usuwano z tablicy, zastgpujac je nowymi.
Chociaz zarejestrowano kilka przypadkéw pozostawienia na tablicy ofert nieaktualnych.
Oferty, ktorych nie zamieszczono na tablicy z powodu braku miejsca udostgpniane byly
zainteresowanym na stanowisku posrednika pracy (pok. 115). Osoby zglaszajace si¢ do
posrednika otrzymywatly informacje nt. aktualnych ofert pracy w wybranym przez nich
zawodzie. Przedstawiajgc ofert¢ pracy posrednik podawal réwniez sposob kontaktu z
pracodawcg lub jednostka posredniczaca w procesie rekrutacji (WUP, agencja
zatrudnienia), adresy stron internetowych, na ktorych znajduja si¢ formularze zgloszen do
pracy, wzory miedzynarodowego CV oraz inne uzyteczne adresy. W przypadku braku
umiejetnosci klienta w zakresie przygotowania dokumentéw aplikacyjnych w j¢zyku
angielskim, pos$rednik udzielal pomocy dokonujac ttumaczen i przestania dokumentow
pod wskazany adres e-mail. Na stanowisku byty udzielane takze informacje dotyczace
warunkéw zycia i pracy w poszczegblnych krajach europejskich. Informacje te
udostepniano roéwniez w postaci ulotek. Nie zawsze natomiast posrednik nalezycie dbat o
biezace wyktadanie, w wyznaczonych do tego miejscach Urzedu, réznego rodzaju ulotek
dotyczacych podejmowania pracy za granica. Szczegélnie miato to miejsce w pierwszych
miesigcach br.




Wynik kontroli i zalecenia:

Kontrola pracy posrednika (dwoch pracownikow zajmujacych si¢ tym zakresem nie
jest zatrudnionych juz w tut. Urzedzie) zajmujacego si¢ obstuga ofert pracy za granicg
wykazala, iz w tym zakresie pozostaje wiele obszarow do uregulowania. Wprawdzie osoby
zgtaszajace si¢ do posrednika pracy otrzymywaly kompleksowa informacj¢ na temat
wskazanej oferty pracy,  mozliwosci uzyskania pracy dla osoby z okreslonymi
kwalifikacjami, czy warunkow zycia i pracy w danym kraju — jednak zaobserwowano
niewlasciwe zarzadzanie ofertami pracy, brak dbalosci o udostgpnianie materialow
informacyjnych. Oferty pracy przedstawiane osobom zainteresowanym nalezy aktualizowaé
minimum raz w tygodniu, a oferty nieaktualne niezwlocznie wycofywaé. Materiaty
informacyjne i ulotki udostgpniane zainteresowanym w siedzibie Urzgdu musza by¢ na
biezaco uzupetniane (w miarg posiadanych przez Urzad mozliwosci).

Ponadto w zwiazku z utrzymujacym si¢ duzym zainteresowaniem klientow Urzedu
wyjazdami do pracy za granica, zaleca si¢ przygotowanie i rozpoczecie prowadzenia spotkan
informacyjnych ( minimum raz w miesigcu) na temat poszukiwania pracy za granica,
sporzadzania europejskich dokumentow aplikacyjnych, warunkow zycia i pracy w réznych
krajach UE/EOG.
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