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l. Dane identyfikacyjne kontroli

Numer i tytut kontroli - P/13/192 — Nabor pracownikéw na stanowiska urzednicze w jednostkach samorzadu
terytorialnego

Jednostka  Najwyzsza |zba Kontroli

przeprowadzajaca  Delegatura w Gdarisku
kontrole

Kontrolerzy 1. Joanna Andrzejewska, specjalista kontroli panstwowej, upowaznienie do kontroli
nr 86484 z dnia 5.06.2013 r. oraz 86494 z dnia 11.07.2013 r.
2. Henryk Switoiski, doradca ekonomiczny, legitymacja stuzbowa nr 11952,
(dowdd: akta kontroli str. 1-4)

Jednostka Urzad Gminy Kobylnica, ul. Gtowna 20, 76-251 Kobylnica (dalej: ,Urzad")

kontrolowana .

Kierownik jednostki | eszek Jerzy Kulinski, Woéjt Gminy Kobylnica.
kontrolowanej

(dowod: akta kontroli str. 5-8)

Il. Ocena kontrolowanej dziatalnosci

Najwyzsza Izba Kontroli ocenia pozytywnie! sposob prowadzenia naboru na

0 ol
BNk 1 stanowiska urzednicze w Urzgdzie, w okresie od 01.01.2011 r. do zakoriczenia

czynno$ci kontrolnych (tj. 24.07.2013r.).

Uzasadnienie Powyzszg ocene uzasadnia prawidlowa organizacja naboréw na stanowiska
oceny ogdinej urzednicze oraz przestrzeganie wymaganych ustawg o pracownikach
samorzadowych? i wewnetrznych zasad okreslajacych tryb ich przeprowadzania, co
na podstawie badanej dokumentacji zapewnito wybor najlepiej przygotowanych
kandydatow do stuzby publicznej z zachowaniem zasady réwnosci szans
kandydatow oraz w sposob ograniczajacy ryzyko wystapienia korupcji. Kryteria

wyboru kandydatow byty wiasciwe i adekwatne do zadan realizowanych na danym ‘
stanowisku pracy, a ich spetnienie bylo rzetelnie zweryfikowane przez komisje
rekrutacyjna.

W trakcie kontroli stwierdzono nieprawidtowosci, ktore nie miaty jednak wptywu na
oceng kontrolowanej dziatalnosci. Polegaly one na zlecaniu niektorym
pracownikom? Urzedu w ramach uméw cywilnoprawnych zadan, ktérych zakres byt
tozsamy z okreslonym w zakresach obowigzkdw tych pracownikow.

W ocenie uwzgledniono rowniez pozytywng ocene realizacji przez Urzad wszystkich
wnioskow  pokontrolnych  sformutowanych w  wystapieniu  pokontrolnym NIK
w grudniu 2009 .

! Najwyzsza Izba Kontroli stosuje 3-stopniowg skale ocen: pozytywna, pozytywna mimo stwierdzonych nieprawidtowosci,
negatywna.

2 Ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Nr 223, poz. 1458 ze zm.) dalej: , ustawa o
pracownikach samorzadowych”.

3 Zatrudnionym na podstawie umow o prace.



Opis stanu
faktycznego

Ustalone
nieprawidtowosci

lll. Opis ustalonego stanu faktycznego

1. Stan zatrudnienia w Urzedzie

1. Wedtug stanu na dzien 30.06.2013 r. na stanowiskach urzedniczych
zatrudnionych byto w Urzedzie 45 oséb (43,90 osdb w przeliczeniu na pefny etat).

W latach 2011-2013 (24.07) przeprowadzono osiem naboroéw pracownikdw, w tym:
siedem naboréw na stanowiska urzednicze* oraz jeden — na stanowisko kierownicze
(audytor).

Od 1.01.2011 r. na wolnych stanowiskach urzedniczych zatrudnionych zostato
osiem 0s6b (z czego jedna na stanowisku kierowniczym). Kazda z tych oséb
zostata zatrudniona z zastosowaniem procedury otwartego i konkurencyjnego
naboru.

(dowod: akta kontroli str. 13-19)

W Urzedzie nie wystapity przypadki zatrudnienia na stanowiskach urzedniczych, bez
zastosowania obowigzujacej procedury naboru, 0sob uprzednio zatrudnionych na
stanowiskach pomocniczych.

Urzad zatrudnit na podstawie art. 12 ust 2 ustawy o pracownikach samorzadowych
dwie osoby na zastepstwo, na stanowiskach: miodszy referent ds. ewidencii
ludno$ci, mtodszy referent ds. opracowywania wnioskow i koordynacji projektow
o dotacje unijne oraz z innych zrédet (jedna osoba, z ktorg zawarto dwie umowy na
ww. dwa stanowiska) i miodszy referent ds. inwestycji infrastrukturalnych
i remontow.

(dowod: akta kontroli str. 161-167)

W Urzedzie staz odbywalo tacznie trzynascie osob na podstawie umoéw podpisanych
z Powiatowym Urzedem Pracy w Stupsku. Nie zawierano umow o zatrudnienie
pracownika interwencyjnego. Zadna z ww. uméw nie przewidywata zatrudnienia
stazystow po uptywie okresu stazu.

(dowdd: akta kontroli str. 168-169)

W kontrolowanym okresie w Urzedzie zawarto tacznie 57 umoéw cywilnoprawnych
z wlasnymi pracownikami zatrudnionymi na stanowiskach urzedniczych. W 43
przypadkach zlecenia dotyczyty wykonania prac nie objetych zakresami obowigzkow
stuzbowych tych pracownikow.

Nie stwierdzono przypadku zastgpienia umowy o pracg umowg cywilnoprawng przy
zachowaniu warunkéw wykonywania pracy okreslonych w art. 22 Kodeksu pracy?

Sposrod 57 skontrolowanych umoéw cywilnoprawnych zawartych przez Urzad,
14 uméw (na podstawie ktorych wyptacono 11.564 zt), podpisanych z dwiema
osobami, dotyczyto zlecen na wykonywanie czynnosci, ktére objete byly zakresami
ich obowigzkéw stuzbowych® tj. zwigzanych ze zwrotem podatku akcyzowego dla
rolnikow? i aktualizacjq rejestru wyborcow?.

4 Miodszy referent ds. utrzymania drog gminnych, bezpieczenstwa ruchu drogowego, mtodszy referent ds. gospodarki wodno-
sciekowej i utrzymania cmentarzy komunalnych, miodszy referent ds. ksiegowosci, podatkow i optat, miodszy referent ds.
administrowania budynkami i lokalami, podinspektor ds. gospodarki obiektami i urzagdzeniami komunalnymi, podinspektor ds.
inwestycji infrastrukturalnych i remontéw, mtodszy referent ds. gospodarki odpadami komunalnymi.

5 Ustawa z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy( Dz.U. 1998 Nr 21, poz.94 ze zm) - dalej: ,Kodeks pracy”.

6 Ponadto w Regulaminie Organizacyjnym zadania z zakresu naliczania zwrotu akcyzy dla rolnikow przypisane zostaty do
Referatu Finansowego, a zadania z zakresu aktualizacji listy wyborcow do Wieloosobowego stanowiska ds. obywatelskich i
dziafalnosci gospodarczej.

7 zawarte w okresach: 1.01.-31.03.2011r., 1.04.-30.06.2011 r., 1.07.-30.09.2011 r., 1.10.-31.12.2011 r., 2.01.-31.03.2012 r.,
2.04.-30.06.2012r., 1.07.-30.09.2012 r., 1.10.-31.12.2012 ., 2.01.-31.03.2013 r.
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Wojt Gminy Kobylnica wyjasnit, ze dodatkowe wynagrodzenie pracownikow
samorzadowych wyptacane na podstawie powyzszych uméw  wynikato
z konieczno$ci  odpowiedniego  wynagrodzenia urzednikbw za wykonywane
czynno$ci oraz ze juz zaprzestano zawierania uméw zlecenia z pracownikami
Urzedu na wykonywanie ww. prac.

(dowod: akta kontroli str. 142-143, 191-236)

Najwyzsza Izba Kontroli ocenia pozytywnie mimo stwierdzonej nieprawidtowosci
dziatalno$¢ Urzedu w zakresie przyje¢ na stanowiska urzednicze.

2. Przeprowadzanie naboréw

2.1. Przy wyborze kandydatow na stanowiska urzednicze kierowano sie przepisami
ustawy o pracownikach samorzadowych oraz przyjetymi w Urzedzie zasadami
okreslonymi w Regulaminie naboru na wolne stanowiska urzednicze® (dale;:
,Regulamin”), w ktorym okreslono procedure naboru®0. Dla kazdego
z przeprowadzonych w badanym okresie naboréw zostalty okres$lone jasne
i przejrzyste zasady wyboru, a kandydaci do pracy byli informowani m.in.
o wymogach dotyczacych wyksztalcenia, umiejetnosciach i dos$wiadczeniu
koniecznym do pracy na danym stanowisku. Do oceny kandydatow i wyboru
posiadajacych najlepsze kwalifikacje kazdorazowo Wojt powotywat zarzadzeniem
Komisje rekrutacyjng (dalej: "Komisja”). W sktad Komisji wchodzity 4 osoby, w tym
Sekretarz Gminy, jako przewodniczacy, pracownik zatrudniony na stanowisku
ds. kadr i pracownik merytoryczny wtasciwego referatu.

(dowdd: akta kontroli str. 23-82, 116-140)

2.2. Wszystkie nabory na stanowiska urzednicze przeprowadzone zostaly
w Urzedzie z zachowaniem wymogéw art. 13 i art. 15 ust. 1 i 2 ustawy
o pracownikach samorzadowych. Dla kazdego postepowania Urzad:

- umiescit ogtoszenia o wolnych stanowiskach urzedniczych oraz o naborze
kandydatow na te stanowiska w Biuletynie Informaciji Publicznej, o ktorym mowa
w ustawie z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostepie do informacji publicznej'! oraz na
wiasnej tablicy informacyjne;j;

- okres$lit termin do sktadania dokumentow nie krotszy niz 10 dni od dnia
opublikowania ogtoszenia;

- zawart w ogfoszeniach o naborze: nazwe i adres jednostki, okreslenie
stanowiska, okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem, zgodnie
z opisem danego stanowiska, ze wskazaniem, ktdre z nich sg niezbedne, a ktore
dodatkowe, wskazanie zakresu zadarn wykonywanych na stanowisku, wskazanie
wymaganych dokumentow, okreslenie terminu i miejsca sktadania dokumentow;

8 zawarte w okresach: 1.09.-4.11.2011r., 1.03.-27.05.2011 r,, 1.08.-23.10.2012 r., 1.02.-25.04.2012 r., 1.02.-25.04.2013 r.

%Zarzadzeniem nr 1/2010 Wojta Gminy Kobylnica z dnia 4 stycznia 2010 r. wprowadzony zostat do stosowania Regulamin
naboru na wolne stanowiska urzednicze, w tym na wolne kierownicze stanowiska urzednicze (...)". Zarzadzeniem nr 2/2012
Woijta Gminy Kobylnica z dnia 2 stycznia 2012 r. wprowadzono zmiany do ww. Regulaminu wynikajace z nowelizacji ustawy o
pracownikach samorzadowych, ktéra weszta w zycie z dniem 26 listopada 2011 r.

10 Procedura naboru okreslona w Regulaminie przebiegafa nastepujaco: na wniosek kierownika referatu, na ktore poszukiwano
pracownika, Woijt podejmowat decyzje o rozpoczeciu rekrutacji i powotywat Komisje rekrutacyjng. Po akceptacji przez Wojta
ogloszenie o naborze zamieszczano w BIP oraz na tablicy ogloszen w siedzibie Urzedu. Dokumenty kandydatow byty
analizowane przez Komisjg rekrutacyjng, tj. kazdy czlonek komisji dokonywat indywidualnej oceny zlozonych aplikacji, ustalat

liste osdb, ktore spetniaty wymogi formalne. Kandydat rozwiazywat test ze znajomosci zagadnien zwiazanych ze stanowiskiem

pracy, a nastgpnie Komisja rekrutacyjna przeprowadzata rozmowe kwalifikacyjna. Z wynikow przeprowadzonych testéw
i rozmow Komisja rekrutacyjna sporzadzata arkusz ocen. Komisja rekrutacyjna sporzgdzata protokét, w ktorym rekomendowata
kandydatow, ktorzy spetnili wymogi i uzyskali najwigkszq liczbe punktow. Ostatecznego wyboru dokonywat Wéit. Informacja
o0 wynikach naboru, podpisana przez Wojta byta upubliczniana na stronach BIP oraz na tablicy ogtoszen .

"Dz U.Nr 112, poz. 1198, ze zm.



- w publikowanych po 26.11.2011 r. ogtoszeniach o naborze (dotyczy szesciu
postepowan) zawart informacje o warunkach pracy na danym stanowisku oraz
informacje czy w miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia
wskaznik zatrudnienia 0séb niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu
przepisow o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu osob
niepefnosprawnych, wynosi co najmniej 6%. Ogtoszenia zawieraty informacje, ze
kandydat, ktory zamierzat skorzysta¢ z uprawnienia do pierwszenstwa
w zatrudnieniu wynikajacego z art. 13a ust 2 ustawy o pracownikach
samorzadowych zobowigzany byt ztozy¢ kopie dokumentu potwierdzajgcego
niepeinosprawno$e;

- po kazdym przeprowadzonym naborze niezwlocznie opublikowat informacije
0jego wyniku poprzez umieszczenie na tablicy informacyjnej i w BIP, ktéra
pozostawata dostepna przez okres co najmniej 3 miesiecy i zawierata: nazwe
i adres jednostki, okreslenie stanowiska, imie i nazwisko wybranego kandydata
oraz jego miejsce zamieszkania, uzasadnienie dokonanego wyboru.

Zaden z przeprowadzonych naboréw na stanowiska urzednicze nie zostat
uniewazniony.
(dowdd: akta kontroli str. 18-53)

2.3. W kazdym postepowaniu dotyczacym naboru kandydaci sktadali wymagane
dokumenty potwierdzajace ich kwalifikacje zawodowe oraz dodatkowe umiejetnosci
okre$lone w ogloszeniu o naborze, ktore byly kazdorazowo sprawdzane.
Kwalifikacje kandydatéw potwierdzata Komisja po przeprowadzeniu testow
pisemnych oraz rozmowy wstepnej. Pytania sprawdzajgce kwalifikacje
przygotowywane byty przez Sekretarza Gminy oraz pracownika posiadajgcego
specjalistyczng wiedze w danej dziedzinie.

Komisja konkursowa, wytaniata nie wiecej niz pieciu najlepszych kandydatow,
spefniajacych wymagania niezbedne oraz w najwigkszym stopniu spetniajgcych
wymagania dodatkowe, zgodnie z wymogiem art. 13a ust.1 ustawy o pracownikach
samorzadowych. Po kazdym naborze w Urzedzie zatrudniono osobe, ktéra uzyskata
najwyzszg ilos¢ punktow i byta rekomendowana przez Komisje.

Nie stwierdzono ubiegania sie o stanowisko urzednicze oséb niepetnosprawnych
zamierzajacych skorzystat z pierwszenstwa w zatrudnieniu na stanowisko
urzednicze, w zwigzku z czym nie stosowano procedury wynikajacej z art. 13a ust.
2 ustawy o pracownikach samorzadowych.

(dowod: akta kontroli str. 144-160)

2.4. Rozstrzygniecia dokonane przez Komisje bylty dokumentowane i uzasadniane
w sposob gwarantujgcy sprawdzalno$¢ motywow podjetych decyzji. Z kazdego
przeprowadzonego naboru sporzadzano, zgodnie zart. 14 ust 1 i 2 ustawy
o pracownikach samorzadowych, protokoty z prac komisji na drukach stanowigcych
zatgczniki do Regulaminu, ktére zawieraty wymagane informacie.

Dokumentacja dotyczaca przeprowadzonych 8 naboréw przechowywana byta
w Urzedzie zgodnie z wymogami instrukcji kancelaryjnej'2.

Dokumenty zwigzane z naborem pracownikow na stanowiska urzednicze
(ogtoszenia, protokoty, testy sprawdzajace, informacje o kandydatach, informacje
o wynikach naboru) przechowywane byly w teczkach oddzielnie dla kazdego
stanowiska, na ktore prowadzony byt nabér, w pomieszczeniu biurowym dziatu kadr
i w zabezpieczonej szafie. Po rozstrzygnieciu naboru na dane stanowisko,

12 Przyjetej do stosowania zarzadzeniem Wojta Nr 8/2011 z dnia 18 stycznia 2011 r.
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dokumenty zatrudnionego w Urzedzie pracownika byly zamieszczane w jego aktach
osobowych.

(dowod: akta kontroli 116-140, 170-171)

Najwyzsza Izba Kontroli ocenia pozytywnie dziatalno$¢ Urzedu w zakresie sposobu
przeprowadzania naborow.

3. Sprawowanie nadzoru nad organizacja i przebiegiem naboru

Biezacy nadzor nad procesem naboru pracownikow sprawowat w Urzedzie
Sekretarz'3, a zadania z zakresu organizacji naboru pracownikdw przypisane
zostaly pracownikowi zatrudnionemu na stanowisku inspektora ds. kadr.

(dowod: akta kontroli str. 10-12, 116-140, 188-189)

Czynnosci wykonywane w ramach prowadzonych naborow byly analizowane
i dokumentowane przez wyznaczonych pracownikow Urzedu, a cata dokumentacja
dotyczaca procesu naboru (przekazywana w formie papierowej) podlegata
dwuetapowej kontroli sprawowanej przez Sekretarza a nastepnie przez Wojta.

(dowdd: akta kontroli str. 116-140, 144-160, 171)

W badanym okresie w Urzedzie nie prowadzono kontroli przestrzegania procedur
dotyczacych zatrudniania pracownikéw. Obszar ten nie zostat uwzgledniony
w rocznych planach audytu za okres 2011-2013, z uwagi na biezace dokonywanie
ocen i podejmowanie czynno$ci sprawdzajacych przeprowadzonych naboréw.

(dowod: akta kontroli str. 172-183)

W prowadzonej w Urzedzie ewidencji skarg i wnioskéw nie odnotowano wpisow
dotyczacych skarg na dziatalnos¢ Urzedu, w zawigzku z przeprowadzonymi
w badanym okresie naborami na wolne stanowiska urzednicze.

(dowdd: akta kontroli str. 184-187)

Najwyzsza Izba Kontroli ocenia pozytywnie dziatalno$¢ kontrolowanej jednostki
w zakresie sprawowania nadzoru nad organizacjg i przebiegiem naboréw na
stanowiska urzednicze.

IV. Wnioski

Przedstawiajac powyzsze oceny i uwagi wynikajace z ustalen kontroli, Najwyzsza
Izba Kontroli, na podstawie art. 53 ust. 1 pkt 5 ustawy z dnia 23 grudnia 1994 r.
o Najwyzszej |zbie Kontroli4, wnosi o:

— wprowadzenie mechanizmu kontrolnego zapewniajacego niezatrudnianie
pracownikdw samorzadowych na umowy cywilnoprawne w zakresie zadan,
ktore zostaty im przypisane w zakresach obowigzkéw stuzbowych.

V. Pozostate informacje i pouczenia

Wystapienie pokontrolne zostato sporzadzone w dwdch egzemplarzach; jeden dla
kierownika jednostki kontrolowanej, drugi do akt kontroli.

Zgodnie z art. 54 ustawy o NIK kierownikowi jednostki kontrolowanej przystuguje
prawo zgloszenia na piSmie umotywowanych zastrzezen do wystapienia

13 zgodnie z Regulaminem Organizacyjnym Urzedu oraz zapisami w zakresach obowigzkow pracownikow, Sekretarz petnit
funkcje przewodniczacego komisji rekrutacyjnej.

4Dz U.z2012r, poz. 82.



Obowigzek
poinformowania
NIK o sposobie
wykonania wniosku

pokontrolnego, w terminie 21 dni od dnia jego przekazania. Zastrzezenia zgtasza sie
do dyrektora Delegatury NIK w Gdansku.

Zgodnie z art. 62 ustawy o NIK prosze o poinformowanie Najwyzszej Izby Kontrol,
w terminie 21 dni od otrzymania wystapienia pokontrolnego, o sposobie wykonania
wniosku pokontrolnego oraz o podjetych dziataniach lub przyczynach niepodjecia
tych dziatan.

W przypadku wniesienia zastrzezen do wystapienia pokontrolnego, termin
przedstawienia informacji liczy sig od dnia otrzymania uchwaly o oddaleniu
zastrzezen w catosci lub zmienionego wystapienia pokontrolnego.

Gdansk, dnia 26 lipca 2013 .

Najwyzsza Izba Kontroli

Delegatura w Gdarisku
Kontrolerzy
Joanna Andrzejewska
Specijalista k.p. DYREKTOR
| ga,ﬁup/ NIK w,

drinz. A%Jaénna S zepanlak

Henryk Switoriski
Doradcd ekonopiczny k.p.
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