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Wprowadzenie

1. Wprowadzenie

1.1. Numer i temat kontroli

P/09/190 ,Nabor pracownikdw na stanowiska urzednicze w jednostkach samorzadu

terytorialnego” .
1.2. Cel kontroli

Celem kontroli byto dokonanie oceny organizacji naboru oraz przestrzegania
ustawowych 1 wewngtrznych procedur okreslajacych tryb naboru na stanowiska urzednicze
w jednostkach samorzadu terytorialnego, a takze sprawdzenie, czy nabor prowadzony byt
z zachowaniem zasady rownoS$ci szans oraz w sposOb ograniczajacy ryzyko wystapienia

korupcji.
1.3. Uzasadnienie podjecia kontroli

Sprawne 1 skuteczne zatatwianie przez administracj¢ spraw wspolnoty lokalnej
wymaga od pracownikéw organdw jednostek samorzadu terytorialnego wysokich
kompetencji oraz rozlegltej wiedzy. Instrumentem zapewniajacym wybor najlepiej
przygotowanych kandydatow do stuzby publicznej w samorzadzie terytorialnym jest m.in.
otwarty i konkurencyjny naboér, unormowany w ustawie z dnia 21 listopada 2008 r.

o pracownikach samorzadowych'.

W 2008 r. Najwyzsza Izba Kontroli sprawdzila sposéb prowadzenia naboréw
w 21 jednostkach samorzadu terytorialnego wojewédztwa mazowieckiego® oraz lubuskiego®.
Ujawniono liczne przyktady obsadzania wolnych stanowisk urzg¢dniczych z pominigciem
procedury naboru, formutowanie kryteriow wyboru kandydatow nieadekwatnych do zadan
realizowanych na obsadzanych stanowiskach, zawieranie umow cywilnoprawnych
w warunkach, w ktérych powinna by¢ zawarta umowa o pracg, zatrudnianie o0s6b

niespetniajacych normatywnych wymogéw w zakresie stazu pracy i wyksztalcenia,

'Dz. U. 22008 r. Nr 223, poz. 1458
% S/08/004 Nabér na stanowiska urzednicze w wybranych jednostkach samorzqdu terytorialnego wojewddztwa
mazowieckiego (nr ewid. 154/2008/S/08/004/LWA)

3 P/08/166 Nabér pracownikéw na stanowiska urzednicze w jednostkach samorzqdu terytorialnego wojewédztwa
lubuskiego (nr ewid. 154a/2008/P/08/166/LZG)
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dhugotrwate zwlekanie z przeprowadzeniem naboréw na stanowiska urzednicze, a takze
niezgodne z prawem lub nierzetelne wykonywanie czynno$ci kancelaryjnych dotyczacych
naborow. We wszystkich skontrolowanych jednostkach stwierdzono uchybienia o charakterze
formalnym, dotyczace niepeilnej tresci ogloszen o naborze i niewlasciwego trybu ich

publikacji.

Poniewaz S$rodowiska samorzadowe jako przyczyng wielu nieprawidlowosci
wskazywaly nadmierna rygorystycznos$¢ przepisoOw i w celu umozliwienia efektywniejszego
zarzadzania zasobami kadrowymi postulowaly wigksza -elastyczno§¢ zasad naboru,
od 1 stycznia 2009 r. zmodyfikowano procedurg obsadzania wolnych stanowisk urzedniczych
w administracji samorzadowej. Nowe przepisy m.in. usankcjonowaty tzw. nabor wewnetrzny,
tj. mozliwo$¢ obsadzania wolnych stanowisk osobami juz zatrudnionymi w urzedzie,
bez potrzeby wszczynania procedury otwartego i konkurencyjnego naboru. Wprowadzity

takze tagodniejsze kryteria stazowe wobec 0sob kandydujacych na stanowiska urzednicze.
1.4. Glowne zagadnienia objete kontrolg

Przedmiotem kontroli byt sposéb prowadzenia naboréw na stanowiska urzednicze
w jednostkach samorzadu terytorialnego w 2009 r. W szczego6lnos$ci kontrola objgto zakres
przyje¢ na stanowiska urzg¢dnicze, sposob upubliczniania informacji o naborach, kryteria

wyboru kandydatéw oraz przebieg i dokumentowanie naborow.

1.5. Termin przeprowadzenia kontroli oraz

kontrolowane jednostki

Kontrolg¢ prowadzono w okresie od 28 wrzesnia 2009 r. do 1 kwietnia 2010 r.
w 45 jednostkach samorzadu terytorialnego (15 starostwach powiatowych oraz 30 urzedach
gmin), zlokalizowanych na terenie 8 wojewddztw (dolnoslaskiego, todzkiego, matopolskiego,
opolskiego, podlaskiego, pomorskiego, warminsko-mazurskiego oraz wielkopolskiego).
Kontrola zostata przeprowadzona na podstawie art. 2 ust. 2 ustawy z dnia 23 grudnia 1994 r.
o Najwyzszej Izbie Kontroli', zuwzglednieniem kryteriow legalnosci, rzetelnosci

1 gospodarnosci okreslonych w art. 5 ust. 2 tej ustawy.

*Dz. U. 22007 r. Nr 231, poz. 1701 ze zm.
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2. Podsumowanie wynikow kontroli

2.1. Ocena ogodlna kontrolowanej dziatalnosci

Najwyzsza Izba Kontroli ujawnila naruszanie ustawowych i wewnetrznych
procedur naboru na stanowiska urzednicze w 34 jednostkach sposrod
45 skontrolowanych (75%), w tym negatywnie oceniono 4 jednostkis, w ktorych
naruszenia obowiazujacych procedur mialy wplyw na wyniki organizowanych naboréw.
Bez zastrzezen oceniono sposob prowadzenia naborow w 11 jednostkach, w tym

w9 gminach6 oraz 2 powiatach7.
Nieprawidlowosci ujawnione w toku kontroli polegaly gtownie na:

e ignorowaniu ustawowego obowiazku obsadzania stanowisk urzedniczych
w drodze otwartego i konkurencyjnego naboru, co stwierdzono w 4 jednostkach
(opis, str. 10-11);

e obchodzeniu przepisow nakladajacych obowiazek stosowania konkurencyjnej
procedury naboru, co stwierdzono w 9 jednostkach; polegalo to na zatrudnianiu
na podstawie umow cywilnoprawnych w warunkach, w ktérych powinien zosta¢
nawigzany stosunek pracy (opis, str. 15-16) oraz zwlekaniu z przeprowadzeniem
naboru (opis, str. 18);

e stwarzaniu pozoréw stosowania otwartego i konkurencyjnego naboru,
a w rzeczywistosci sterowaniu przebiegiem konkursow, by zwigkszy¢ szanse
konkretnych kandydatow. Odbywalo si¢ to poprzez ustalanie Kryteriow
nieadekwatnych do zadan realizowanych na obsadzanych stanowiskach, za to
odpowiadajacych kwalifikacjom preferowanych osob, wybiorcze stosowanie
przyjetych zasad oraz nieréowne traktowanie kandydatow. Takie przypadki
ujawniono w 17 skontrolowanych jednostkach (opis, str. 11-14; 19-22);

¢ nierzetelnym wykonywaniu czynno$ci kancelaryjnych dotyczacych naboréw,
a takze niedochowaniu terminéw publikacji ogloszen o naborach lub o ich

wynikach, odstgpstwach od obowigzkowej treSci tych informacji,

> Urzad Miejski w Gnieznie i w Nysie, Urzad Gminy Lipnica, Starostwo Powiatowe w Namystowie
6 Bardo, Gluszyca, L.omza, Nidzica, Nowy Tomysl, Olsztynek, Poddgbice, Radomsko, Watbrzych
" Dzierzoniéw, Sztum
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niedostosowaniu regulacji wewnetrznych do nowych przepisow prawnych. Takie

formalne uchybienia stwierdzono w 31 jednostkach (opis, str. 22-26).

Z kontroli wynika, Ze sposob przeprowadzania naborow nie stwarzal rownych
szans wszystkim ubiegajacym si¢ o zatrudnienie w administracji samorzadowej i nie
gwarantowal wyboru najlepszych kandydatéow. Ponadto ujawnione w toku kontroli
przyklady braku czytelnych i niezmiennych Kkryteriow oceniania kandydatow,
nierownego ich traktowania oraz lekcewazenia obowiazujacych procedur stwarzaly
w procesach naboru na stanowiska wurzednicze ryzyko wystapienia zachowan

korupcyjnych.
2.2. Uwagi koncowe i wnioski

1. Nieprzestrzeganie ustawowych i wewnetrznych procedur naboru na stanowiska
urzednicze uzasadniane bylo przez pracodawcow samorzadowych wzgledami
ekonomicznymi, nieznajomoscia regulacji prawnych badz nieracjonalnoscia
narzuconych procedur. W takich sytuacjach obowigzujace procedury traktowano
jako wymog formalny, uciazliwy i utrudniajacy obsadzanie wolnych stanowisk

urze¢dniczych wedlug woli pracodawcy.

Przyczyna naruszania procedur bylo takze niewlasciwe przygotowanie naboru,
w tym pospieszny i nieprzemyslany opis cech i umieje¢tnosci, jakimi powinien
legitymowa¢ si¢ kandydat, czesto przypadkowy lub zbyt szczegolowy, eliminujacy
dobrych kandydatow, co prowadzilo do odchodzenia w trakcie postgpowania

konkursowego od wczesniej przyjetych kryteriow i zastgpowania ich nowymi.

2. Ustawa o pracownikach samorzadowych okresla zamkniety katalog podstaw
zatrudnienia pracownikow samorzadowych, ktéorymi sa wybor, powolanie oraz
umowa o prac¢. Pracodawcy samorzadowi ignorujac te przepisy, lamali jedna
z fundamentalnych zasad prawa pracy, jaka jest rowne prawo pracownikow z tytulu

jednakowego wypelniania takich samych obowiazkow.

Zlecanie wykonywania czynno$ci urzedniczych w formie uméw cywilnoprawnych
pozwalalo pracodawcom unikaé¢ stosowania wielu procedur obowigzujacych wobec

pracownikow etatowych. Rownoczesnie tworzylo uposledzona w swych prawach
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kategori¢ osob, ktorym np. nie przystugiwalo prawo do urlopu zdrowotnego lub
wypoczynkowego oraz ktorych nie chronily przepisy gwarantujace trwalos¢
zatrudnienia, mimo iz wykonywaly takie same obowigzki jak pracownicy
samorzadowi, w miejscu i godzinach pracy urzedu oraz pod nadzorem tych samych
przelozonych. Nalezy rowniez pamig¢taé, ze kwoty wyplaconych wynagrodzen
z tytulu wykonywanych umoéw cywilnoprawnych sa w inny sposob opodatkowane niz
wynagrodzenie ze stosunku pracy. To samo dotyczy sposobu naliczania wysokosci
skladek na ubezpieczenie spoleczne i zdrowotne. Skala tego zjawiska zwigkszyla si¢

w stosunku do ujawnionej przez NIK w kontroli przeprowadzonej w 2008 r.

3. Usankcjonowanie w aktualnie obowigzujacej ustawie o pracownikach
samorzadowych tzw. naboru wewnetrznego (mozliwo$s¢ awansowania urzednikéow
bez koniecznosci prowadzenia naboru) jest rozwigzaniem racjonalnym, gdyz
umozliwia elastyczne zarzadzanie kadrami przez pracodawcow samorzadowych.
Jednak obecne brzmienie art. 12 ust. 1 ustawy o pracownikach samorzadowych,
definiujacego pojecie wolnego stanowiska urzedniczego, jest na tyle nieprecyzyjne, ze
moze prowadzi¢ do niejednolitego stosowania prawa, w tym awansowania na
stanowiska urzednicze pracownikéw samorzadowych innych niz urzednicy, bez

zastosowania procedury otwartego i konkurencyjnego naboru.

Przepis ten wylacza z zakresu wolnych stanowisk urzedniczych, do ktorych
obsadzenia wymagane jest postgpowanie w sprawie naboru, m.in. stanowiska, na
ktore zostal przeniesiony pracownik samorzadowy danej jednostki. Pojecie
pracownika samorzadowego jest szerokie i obejmuje poza stanowiskami
urzedniczymi takze stanowiska doradcow, asystentow oraz pracownikow
pomocniczych i obslugi. Zatem bez naruszenia ustawy mozna obecnie zatrudni¢
osobe na stanowisku np. gonca i po krotkim czasie, bez procedury naboru, przeniesé
ja na stanowisko urzednicze (jezeli bedzie spelniala formalne wymogi
kwalifikacyjne), bo posiada¢ juz bedzie status pracownika samorzadowego.
Co ciekawe, w przypadku przeniesienia pracownika z innej jednostki samorzadowej
ustawa wymaga, aby przenoszony pracownik byl zatrudniony na stanowisku

urze¢dniczym lub nawet kierowniczym stanowisku urzedniczym.

Powstala niejednoznacznos¢ wykorzystywana jest przez jednostki samorzadowe

do obsadzania na stanowiskach urzedniczych osob, ktorych umiejetnosci



Podsumowanie wynikéw kontroli

i przygotowanie zawodowe nie zostaly zweryfikowane w trybie konkursowym.
Kontrola NIK wykazala, ze taki przypadek wystapil w Starostwie Powiatowym
w Oswigcimiu, w ktorym dwa stanowiska podinspektorow w Wydziale Komunikacji
i Transportu obsadzono osobami uprzednio zatrudnionymi na stanowiskach

pomocniczych.

Oprocz wnioskéw majacych na celu usunigcie nieprawidlowosci w naborach na
stanowiska urzednicze, ujawnionych w kontrolowanych jednostkach samorzadowych
i przedstawionych w wystapieniach pokontrolnych skierowanych do kierownikéw tych

jednostek (opis, str. 27-28), ustalenia kontroli uzasadniaja:

® rozwazenie przez Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji wystapienia
z inicjatywa ustawodawczg w celu zmiany art. 12 ust. 1 ustawy o pracownikach
samorzadowych w sposéb eliminujacy mozliwo$¢ zatrudnienia na stanowisku
urzedniczym osob bez uprzedniej weryfikacji ich umiejetnosci i przygotowania
zawodowego w otwartej i konkurencyjnej procedurze. Postulowana zmiana
powinna polega¢ na wskazaniu, Ze wolnym stanowiskiem urzedniczym (w tym
kierowniczym) jest stanowisko, na ktore nie zostal przeniesiony inny urzednik
danej lub innej jednostki samorzadowej, posiadajacy wymagane na danym
stanowisku kwalifikacje, a nie — jak to jest obecnie — inny pracownik

samorzadowy danej jednostki.
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3. Szczegotowe ustalenia kontroli

W okresie objetym kontrola w badanych jednostkach samorzadu terytorialnego obsadzono
w drodze otwartych 1 konkurencyjnych naboréw tacznie 345 wolnych stanowisk
urzedniczych. Liczba przeprowadzonych naborow w poszczegdlnych jednostkach wahata sig
od 2 do 34. Badaniami kontrolnymi objgto sposéb obsadzenia wszystkich stanowisk

urze¢dniczych.
3.1. Pomijanie procedury otwartego i konkurencyjnego naboru

W 4 sposrod 45 skontrolowanych jednostek (9%) stwierdzono obsadzanie wolnych
stanowisk urzedniczych z pominigciem otwartego i konkurencyjnego naboru, o ktorym mowa
w ustawie o pracownikach samorzadowych. Nielegalnie, tj. z pomini¢ciem obowiazujacej
procedury naboru, zatrudniono tacznie 24 osoby.

W poszczegdlnych jednostkach samorzadowych liczba urzednikéw zatrudnionych

z catkowitym pomini¢ciem procedury otwartego i konkurencyjnego naboru wynosita:
Urzad Miasta Bochnia — 13 0sob,
Urzad Miejski w Gnieznie — 7 0sob,
Urzad Miasta Zdunska Wola — 3 osoby,
Starostwo Powiatowe w Stupcy — 1 osoba.

e w Urzedzie Miasta Bochnia na stanowiskach urzedniczych w réznych komorkach
organizacyjnych urzedu, bez wymaganej prawem procedury, zatrudniono 11 osob
(na 3 lub 6 miesigcy). Osoby te przed ich zatrudnieniem odbywaly w urzedzie staz dla
bezrobotnych, a w umowach z Powiatowym Urzedem Pracy w Bochni miasto
zobowiazato si¢ do zatrudnienia bezrobotnych po zakonczeniu stazu. Ponadto na
podstawie umowy z PUP zorganizowano dwa interwencyjne miejsca pracy
o charakterze urz¢dniczym na okres jednego roku, po uptywie ktérego urzad
zobowiazal si¢ do zatrudnienia 0s6b bezrobotnych w ramach umowy o prac¢ w pelnym

wymiarze czasu pracy na czas okreslony trzech miesigey.

e Zawarcie umow z powiatowymi urz¢dami pracy, w ktérych zobowiazano si¢ do
zatrudnienia bezrobotnych po uptywie stazu, poprzedzito obsadzenie stanowisk

urze¢dniczych (po dwoéch miodszych referentow) rowniez w Urzedzie Miasta Zdunska

10
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Wola oraz Urzedzie Miejskim w Gnieznie. Dodatkowo w urzedzie w GnieZnie nie
zastosowano otwartego 1 konkurencyjnego naboru przy obsadzaniu stanowiska
w Referacie Ochrony Srodowiska, zatrudniajac osobe, ktéra wczesniej zwiazana byta
z urzegdem umowa na zast¢pstwo pracownika dlugotrwale nieobecnego w pracy, oraz
kolejnych dwoch stanowisk w Wydziale Gospodarowania Lokalami, obsadzajac je

osobami, ktore bez powodzenia uczestniczyly w innych naborach.

e W Starostwie Powiatowym w Stupcy oraz w Urzedzie Miasta Zdunska Wola
wystapity przypadki powierzania osobom zatrudnianym na zastgpstwo innych
zakresOw obowiazkéw niz mieli pracownicy, ktorych te osoby mialy zastgpowac. Na
przyktad w Zdunskiej Woli na czas zastgpstwa inspektor zatrudnionej w Dziale
Informatyki Wydzialu Administracyjno-Gospodarczego zatrudniono podinspektora
w Biurze Audytu, Kontroli 1 Nadzoru Wlascicielskiego. Takie dziatanie oznaczato
zatrudnienie pracownika na stanowisku urzedniczym z pominigciem otwartego

1 konkurencyjnego naboru.

Niestosowanie ustawowych procedur dotyczacych naboru uzasadniane bylo m.in.
koniecznos$cia honorowania postanowien umow zawartych z powiatowymi urzedami pracy,
stosownie do ktérych osoba bezrobotna po zakonczeniu stazu miata by¢ zatrudniana
w urzedzie na czas okreslony lub nieokreslony (Prezydent Miasta Zdunska Wola, Prezydent
Miasta Gniezna, Burmistrz Miasta Bochnia), wieloletnim do$wiadczeniem zawodowym
kandydata, uprzednim zatrudnieniem na czas usprawiedliwionej nieobecno$ci innego
pracownika, trudna sytuacja kadrowa oraz ,zasadami racjonalnosci” (Prezydent Miasta

Gniezna), a takze wzgledami ekonomicznymi (Burmistrz Miasta Bochnia).
3.2. Formutowanie nieobiektywnych kryteriow

W 3 jednostkach samorzadu terytorialnego (7% skontrolowanych) w procedurze
naboru odnotowano formulowanie kryteriow preferujacych konkretnego kandydata lub

kryteriow nieadekwatnych do zadan realizowanych na obsadzanych stanowiskach. I tak:

e Urzad Miasta Skierniewice okreslal wymagania na niektore stanowiska w sposob
zwigkszajacy szanse wyboru preferowanych kandydatow. W trzech przypadkach
zatrudnienie pracownikéw wytonionych w drodze otwartego i konkurencyjnego naboru

poprzedzone bylo wykonywaniem przez nich pracy na tych stanowiskach na podstawie
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uméw zawartych na zastgpstwo. OkreSlone w ogloszeniach kryteria naboru byty
zbiezne z posiadanymi kwalifikacjami oraz do§wiadczeniem zawodowym tych osob.
Fakt, ze wymienione wymagania spelniaty osoby juz zatrudnione w urzedzie, ktore
z sukcesem zakonczyly procedurg naboru, rodzit uzasadnione podejrzenie o dobranie
kryteriow wyboru ,,pod konkretnych kandydatéw”, tj. o brak obiektywizmu ze strony

urzedu i cheé zwigkszenia szans wybranych osob. I tak:

e w przypadku stanowiska naczelnika w jednym z wydziatow w ogloszeniu o naborze
nie sformutowano m.in. wymogu posiadania stazu pracy w jednostkach samorzadu
terytorialnego, podczas gdy taki wymodg stosowano wobec kandydatow na nizsze
stanowiska urzednicze. W efekcie stanowisko obsadzono osoba zatrudniona
w urzedzie na zastepstwo, ktora nie legitymowata si¢ do§wiadczeniem zawodowym

w jednostkach samorzadu terytorialnego;

e przy naborze na wolne stanowisko w Wydziale Promocji i Wspolpracy z Zagranica
preferowano wyksztalcenie dziennikarskie lub wyksztatcenie w zakresie filologii
polskiej oraz posiadanie do$wiadczenia w pracy dziennikarskiej. Pomimo
prowadzonej wspolpracy z sze$cioma europejskimi miastami partnerskimi nie
zastosowano wobec kandydata wymogu znajomosci jezyka obcego. Wyloniony
w naborze pracownik posiadat preferowane wyksztalcenie (filologia polska) oraz
doswiadczenie dziennikarskie, jednocze$nie nie legitymowat si¢ znajomoscia jezyka

obcego;

e w ogloszeniu na stanowisko podinspektora w innym z wydzialdéw, wymagano od
kandydata wyksztalcenia wyzszego z tytulem magistra i co najmniej rocznego stazu
pracy w administracji samorzadowej, chociaz przepisy dopuszczaja posiadanie na
tym stanowisku $redniego wyksztalcenia. Wyloniony kandydat, bedacy
jednoczesnie pracownikiem urzg¢du zatrudnionym na zastepstwo, spetniat wszystkie

wymogi.

W Starostwie Powiatowym w Kaliszu w ogloszeniu o naborze jako niezbgdne
wymagania wskazano znajomos$¢ standardow audytu wewngtrznego i kontroli
finansowej w jednostkach sektora finansow publicznych, a takze ,,posiadanie
certyfikatu potwierdzajacego zdobycie umiejetnosci audytora wewngtrznego II stopnia
oraz wpisu na krajowa list¢ kontrolerow/audytoréw wewngtrznych”. Wymagany

»certyfikat” 1,,wpis” nie byly obiektywnymi wyznacznikami znajomos$ci standardéw
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audytu wewngtrznego 1 kontroli finansowej w jednostkach sektora finanséw
publicznych. Certyfikat, jaki wskazano w tym ogloszeniu, jest wydawany przez
niepubliczny Polski Instytut Kontroli Wewngtrznej Sp. z o0.0. w Warszawie
(prowadzacy takze wspominang krajowa list¢ kontrolerow/audytorow wewngtrznych)
1uprawnia do realizacji audytu wewnetrznego wytacznie w niepublicznym sektorze
gospodarki. Wymog ten spetniata tylko jedna z dwu kandydatek ubiegajacych si¢ o to
stanowisko. Druga z kandydatek, ktora nie znalazla uznania w oczach komisji
rekrutacyjnej, legitymowata si¢ zas§wiadczeniem Ministra Finanséw o zlozeniu
z wynikiem pozytywnym egzaminu na audytora wewngtrznego i w odrdznieniu od
kandydatki rekomendowanej przez komisjg, takze doswiadczeniem na podobnym

stanowisku w jednostce samorzadu terytorialnego.

W Urze¢dzie Gminy Lipnica w ogloszeniu o naborze na stanowisko referenta
ds. wodno - kanalizacyjnych okreslono jako niezbgdne posiadanie przez kandydata
wyksztatcenia kierunkowego w zakresie inzynierii sSrodowiska. Tym samym w sposob
nieuzasadniony ograniczono konkurencyjno$¢ naboru, gdyz pozbawiono osoby
legitymujace si¢ pokrewnym wyksztalceniem, na przyktad o kierunku inzynieria
sanitarna czy technologie ochrony $rodowiska, mozliwosci skutecznego ubiegania si¢
o to stanowisko. Tymczasem na kazdym z tych kierunkéw mozna uzyskaé¢ wiedze

odpowiednia do pracy na ww. stanowisku.

3.3. Nierowne traktowanie kandydatow

W 4 urzgdach (9% skontrolowanych) ujawniono przyktady nieréwnego traktowania

0s6b startujacych w naborach. I tak:

W naborze na jedno z kierowniczych stanowisk urzedniczych w Starostwie
Powiatowym w Prudniku nie wyloniono zwycigzcy, pomimo ze uczestniczyly w nim
trzy osoby speiniajace wymogi formalne, a jedna z kandydatek — jak stwierdzit
przewodniczacy komisji konkursowej — wykazata w 70% zadowalajqce odpowiedzi.
W tym samym dniu powierzono pelnienie obowiazkow na tym stanowisku osobie,
ktoéra nie brata udzialu w naborze, uzasadniajac to ,,faktem czgstego stosowania takiego
rozwiazania przez wtadze poprzedniej kadencji”’. Nalezy odnotowac, ze osoba, ktorej
powierzono petnienie obowiazkéw, nie spelniala wymagan kwalifikacyjnych

w zakresie stazu pracy.
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W Starostwie Powiatowym w Namyslowie w wyniku naboru na stanowisko
urz¢dnicze zatrudniony zostatl kandydat, ktory nie spelniat kryteriow w zakresie
wyksztalcenia. W ogloszeniu wskazano, ze niezbedne jest posiadanie przez kandydata
wyksztatcenia wyzszego o kierunku europeistyka oraz ukonczenie studiow
podyplomowych w zakresie funduszy europejskich (dodatkowe kryterium). Wyloniony
kandydat, pomimo niespelnienia ww. kryteridw, uzyskat o 0,5 pkt wigcej niz jego
konkurent spetniajacy wszystkie kryteria. Na podkreslenie zastuguje fakt, ze wybrany
kandydat odbywal uprzednio staz w starostwie, a jego opiekunem zawodowym byta
osoba, ktora opracowata test weryfikujacy przydatno$¢ kandydatoéw na wspomnianym

stanowisku, a jednoczesnie petnita funkcje cztonka komisji rekrutacyjne;j.

W Starostwie Powiatowym w Kaliszu nabdor na stanowisko konsultanta
Wielkopolskiego Regionalnego Programu Operacyjnego w punkcie informacyjnym nie
zostal rozstrzygnig¢ty, gdyz na ogloszenie odpowiedziat tylko jeden kandydat
spetniajacy warunki uczestnictwa w naborze. Komisja rekrutacyjna postanowita nie
rekomendowa¢ tego kandydata ze wzglgdu — jak zapisano w protokoéle z posiedzenia —
na brak mozliwosci sprawdzenia w trybie konkursowym. W innych naborach
zorganizowanych przez starostwo fakt zgloszenia si¢ tylko jednego kandydata
spetniajacego warunki stawiane w ogloszeniu nie stanowit przeszkody w udzieleniu

przez komisj¢ rekrutacyjna pozytywnej rekomendacji.

W Starostwie Powiatowym w Ostrdédzie na stanowisku urzedniczym w Wydziale
Oswiaty, Kultury i Sportu zatrudniono osobg¢ bez doswiadczenia zawodowego
w zakresie realizacji zadan z dziedziny kultury i sportu, tj. niespelniajaca wymogu
okreslonego jako niezbedny w ogloszeniu o naborze. Jednoczesnie zostata odrzucona
oferta kandydata, ktory spetlniat ten wymédg. W przypadku innych postgpowan
prowadzonych w starostwie, oferty kandydatoéw niespetniajacych wymogow
sformutowanych w ogloszeniu byly odrzucane. Wicestarosta Ostrodzki, zapytany
o przyczyny zatrudnienia osoby niespeiniajacej wymogoéw, wskazat na jej aktywnos$¢

na innych polach.
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3.4. Zatrudnianie na podstawie umow cywilnoprawnych

W 7 skontrolowanych urzedach (16%) ujawniono praktyke zatrudniania na stanowiska
urzednicze na podstawie umow cywilnoprawnych w warunkach, w ktorych powinien zostac¢
nawigzany stosunek pracy.

W dwoch starostwach powiatowych (Belchatéw i Namyslow) oraz w pigciu urzedach
miejskich (Bialystok, Nysa, Opole, Skierniewice i Zdunska Wola) zawarto lacznie
z 23 osobami umowy zlecenia lub o dzielo w warunkach, w ktorych powinien zosta¢
nawigzany stosunek pracy. Zleceniobiorcy wykonywali zadania bedace przedmiotem umowy
w siedzibie urzedu, w godzinach jego pracy i pod nadzorem przetozonego, a za wykonywana
pracg otrzymywali comiesigczne wynagrodzenie. Warunki, w jakich realizowane byly umowy
swiadcza, ze w istocie nawiazano stosunek pracy, o ktorym mowa w art. 22 § 1 Kodeksu
pracy’. Stanowilo to naruszenie zakazu zastgpowania uméw o prace umowami
cywilnoprawnymi, okreslonego w przepisie art. 22 § 17 Kodeksu pracy, a takze przepisu art. 4
ust. 1 ustawy o pracownikach samorzadowych, ktory zawiera zamknigty katalog podstaw

zatrudniania pracownikow samorzadowych.

W ramach uméw cywilnoprawnych zleceniobiorcy wykonywali typowe czynnosci
urz¢dnicze, np. opracowywali projekty decyzji o ustaleniu lokalizacji inwestycji celu
publicznego oraz decyzji o ustaleniu warunkoéw zabudowy i zagospodarowania terenu,
sporzadzali sprawozdania z wydatkow i dochodéw oraz wnioski o zmianach w planach
finansowych jednostek budzetowych, nadzorowali realizacj¢ projektoéw os$wiatowych,
prowadzili obstuge kasy, dokonywali wszelkich operacji pieni¢znych, sporzadzali raporty,
odprowadzali $rodki finansowe do banku, wprowadzali dane do Systemu Gospodarowania
Mieniem na podstawie zawartych uméw notarialnych przenoszacych prawo uzytkowania
wieczystego gruntu, archiwizowali dokumentacjg, wprowadzali i1 weryfikowali dane
dotyczace wieczystego uzytkowania gruntéw i sprzedazy mienia gminnego, ewidencjonowali
oraz windykowali nalezno$ci podatkowe, weryfikowali ksiggi inwentarzowe oraz prowadzili
nadzér nad gospodarka lesna. Powyzsze zadania byly przypisane do kompetencji

odpowiednich komorek organizacyjnych urzedu lub starostwa.

¥ Ustawa z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (Dz. U. z 1998 r. Nr 21, poz. 94 ze zm.)
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Zawieranie umow cywilnoprawnych w warunkach, w ktorych powinna by¢ zawarta

umowa o pracg, kierownicy jednostek kontrolowanych tlumaczyli przede wszystkim

czasowym spigtrzeniem zadan oraz brakami kadrowymi.

Burmistrz Nysy uzasadnila zawieranie uméw cywilnoprawnych konieczno$cia
realizacji dodatkowych zadan, ktérych zakres i rozmiar byt trudny do przewidzenia
oraz brakiem pracownikow posiadajacych stosowne uprawnienia zawodowe.
Przedmiotem umow byto opracowanie decyzji o ustaleniu lokalizacji inwestycji celu
publicznego oraz decyzji o ustaleniu warunkoéw zabudowy i zagospodarowania terenu.
W tym samym czasie na stanowisku naczelnika Wydziatu Gospodarki Przestrzennej
istniat wakat. Nabor na zwolnione stanowisko ogloszony zostat dopiero po6t roku po
rozwiazaniu stosunku pracy z poprzednim naczelnikiem wydziatu. W ramach naboru
osoba $§wiadczaca pracg na podstawie zlecenia zglosita swoja ofertg, ktora spelniata
wszystkie wymogi. Komisja rekrutacyjna postanowita jednak nie przeprowadzac
rozmowy kwalifikacyjnej, lecz zawrze¢ z oferentka kolejna umowe zlecenia na okres
3 miesigcy. Nastgpna umowe zlecenia zawarto na dalsze 5 miesigcy. Do czasu
zakonczenia kontroli NIK nie ogloszono kolejnego naboru na nieobsadzone

stanowisko.

w Urzedzie Miejskim w Bialymstoku negatywnie oceniono zawarcie 28 umoéw
cywilnoprawnych. W ramach tych uméw czterem osobom zlecono wykonywanie prac
przy zbiorach danych osobowych’ (16 umoéw), nie udzielajac im upowaznienia do
przetwarzania tych danych, wymaganego art. 37 ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r.
o ochronie danych osobowych'’. Ponadto z dwiema osobami zwarto sze$¢ umoéw
zlecen (dwu i sze$ciomiesigcznych), mimo ze osoby te wykonywaly nieprzerwanie
(jedna przez 18 miesigcy, a druga przez 6 miesigcy, w tym przez okres odpowiednio
8 1 3 miesigcy podpisywaty listy obecnosci) zadania pod kierownictwem dyrektora
Departamentu Edukacji, Kultury 1 Sportu, w miejscu 1 czasie przez niego

wyznaczonym i za wynagrodzeniem.

’ Ewidencja podatnikow podatkoéw i optat lokalnych, podatku rolnego ilesnego, ewidencja gruntow, rejestr
decyzji budowlanych i ewidencji pomocy finansowej osobom uczacym sig.
"Dz, U. 22002 r. Nr 101, poz. 926 ze zm.
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3.5. Zatrudnianie 0sob niespelniajqcych wymogow

W 4 jednostkach samorzadu terytorialnego objetych kontrola (9%) na stanowiskach

urzedniczych zatrudniono osoby niespetniajace normatywnych wymogéw w zakresie stazu

pracy badz ochrony informacji niejawnych. I tak:

w Urzedzie Miasta Reda zatrudniono na stanowisku miodszego referenta ds.
zarzadzenia kryzysowego 1 ochrony informacji niejawnych osobg, ktora nie posiadata
odpowiedniego przeszkolenia oraz po$§wiadczenia bezpieczenstwa. Bylo to mozliwe,
gdyz zastosowano kryteria naboru nieadekwatne do zadan realizowanych na tym
stanowisku. Dzialaniem takim burmistrz, odpowiedzialny za ochron¢ informacji
niejawnych w Urzedzie'', naruszyt art. 3, w zwiazku z art. 18 ust. 5 ustawy o ochronie
informacji niejawnych, ktéry stanowi, ze pracownikiem pionu ochrony w jednostce
organizacyjnej moze by¢ osoba, ktora posiada odpowiednie poswiadczenie
bezpieczenstwa, wydane po przeprowadzeniu postgpowania sprawdzajacego, oraz

ktora odbyta przeszkolenie w zakresie ochrony informacji niejawnych.

W Urzedzie Gminy Lipnica na stanowisku Sekretarza Gminy zatrudniono osobg
nieposiadajaca co najmniej dwuletniego stazu pracy na urzedniczym stanowisku
kierowniczym, tym samym naruszono art. 5 ust. 2 ustawy o pracownikach
samorzadowych. Natomiast na stanowisku referenta zatrudniono osobg, ktéra wykazata
si¢ niespetna 8-miesigcznym stazem pracy, zamiast wymaganym przez prawo

: . . 12
dwuletnim do§wiadczeniem zawodowym .

W Starostwie Powiatowym w Namyslowie osoba zatrudniona na stanowisku

referenta nie posiadata potwierdzonego dwuletniego stazu pracy.

Starostwo Powiatowe w Prudniku obsadzilo wolne kierownicze stanowisko
urz¢dnicze osoba niespetniajaca wymagan kwalifikacyjnych, gdyz mogta si¢ ona
wykaza¢ tylko poltorarocznym stazem pracy w pomocy spolecznej, a przepisy prawa
wymagaja, by osoba zatrudniona na takim stanowisku legitymowatla si¢ co najmniej

trzyletnim stazem pracy w opiece spolecznej .

' Zgodnie z art. 18 ust. 1 ustawy z dnia 22 stycznia 1999 r. o ochronie informacji niejawnych (Dz. U. z 2005 r.
Nr 196, poz. 1631 ze zm.)

'> Rozporzadzenie Rady Ministrow z dnia 2 sierpnia 2005 r. w sprawie zasad wynagradzania pracownikow
samorzadowych zatrudnionych w urzedach gmin, starostwach powiatowych i urzgdach marszatkowskich (Dz. U.
7 2005 r. Nr 146, poz. 1223 ze zm.), obowiazujace do 31 marca 2009 r.

3 Art. 122 ust. 1 ustawy z 12 marca 2004 r. o pomocy spotecznej (Dz. U. z 2009 r. Nr 175, poz. 1362 ze zm.)
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W Urzedzie Miasta Bochnia w wyniku naboru na stanowiska referentow zatrudniono
osoby spelniajace kryterium posiadania co najmniej dwuletniego stazu zawodowego,
ale w ogloszeniach sformutowano wymoég tylko jednorocznego stazu pracy.
Wymoég posiadania co najmniej dwuletniego stazu pracy pomigto w ogloszeniach o naborze
na stanowiska referentow w Urzedzie Miejskim w Gnieznie oraz Urzedzie Miejskim
w Bialymstoku. Ponadto w Urzgdzie Miejskim w Biatymstoku w ogloszeniu na stanowisko

specjalisty zrezygnowano z wymaganego przepisami prawa trzyletniego stazu pracy.
3.6. OpozZnianie obsadzania stanowisk kierowniczych

W 2 jednostkach kontrolowanych stwierdzono opdznianie dzialan zmierzajacych do
obsadzenia stanowisk kierowniczych osobami wytonionymi w drodze otwartego

1 konkurencyjnego naboru. I tak:

e Starosta Siemiatycki zamiast wszcza¢ procedur¢ naboru, powierzyl peknienie
obowiazkow zastepcy geodety powiatowego jednemu z pracownikdéw starostwa.

Podkresli¢ nalezy, ze przez trzy i1 pot roku byt wakat na tym stanowisku.

e W Urzedzie Miasta Skierniewice opdzniono dzialania zmierzajace do obsadzenia
w drodze naboru trzech stanowisk kierowniczych: rzecznika prasowego, naczelnika
Wydziatu Finansowego ikierownika Biura Rady Miasta. W pierwszym przypadku
okres petnienia obowiazkow przekroczyt dwa lata, w drugim trwat ponad pottora roku,
a w trzecim ponad rok. Stwierdzone w tym wzgledzie nieprawidtowosci zostaly w toku
kontroli usunigte poprzez ogloszenie naboru na stanowisko rzecznika prasowego,
a w dwoch pozostatych przypadkach - poprzez awansowanie pracownikéw urzedu

posiadajacych wymagane kwalifikacje.

Instytucja powierzenia petnienia obowiazkdéw nie jest przewidziana w przepisach
prawa dotyczacych pracownikow samorzadowych, a jedynie zostata uksztalttowana przez
praktyke. Z zalozenia ma charakter krotkotrwaly i przejsciowy, zatem nie powinna by¢
naduzywana. Konieczno§¢ zapewnienia prawidlowej organizacji pracy w chwili powstania
wakatu na stanowisku kierowniczym uzasadnia powierzenie peinienia obowiazkéw, jednak
powinno temu towarzyszy¢ rozpisanie konkursu, bedacego jedynym przewidzianym prawem
instrumentem zapewniajacym wybor najlepiej przygotowanych kandydatow do stuzby

publicznej w samorzadzie terytorialnym.
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3.7. Nierzetelna weryfikacja kandydatow

W 13 jednostkach (29%) nierzetelnie weryfikowano spelnianie przez kandydatoéw

kryteriow sformutowanych w ogloszeniach o naborze lub $wiadomie ignorowano niektére

wymogi warunkujace powodzenie kandydata w procedurze naboru.

W 4 starostwach powiatowych oraz 5 urzedach gmin nie dochowano nalezytej starannosci

przy weryfikowaniu dokumentéw aplikacyjnych kandydatéw na urzednikdéw, o czym $wiadcza

nastepujace przyktady:

w Starostwie Powiatowym w Belchatowie w odniesieniu do 4 ze 138 ofert
niewlasciwie zweryfikowano i oceniono zawarte w nich dokumenty. Kandydatom na
stanowiska urzednicze obnizono liczbe punktéw z uwagi na niedostarczenie
wymaganych dokumentéw, chociaz dokumenty te byly zataczone do ofert.
W 3 przypadkach bledy te nie miaty wplywu na ostateczny wynik naboréw, natomiast
w jednym naborze przesadzily o niezakwalifikowaniu kandydata do dalszego etapu.
Sposrod 23 badanych naborow, w 3 przypadkach zatrudniono kandydatéw, pomimo

nieudokumentowania przez nich posiadania specjalistycznej wiedzy i umiejgtnosci;

w Starostwie Powiatowym w Chrzanowie stwierdzono braki w dokumentowaniu
przebiegu 5 sposrod 8 naboréw. W aktach nie bylo dokumentéw umozliwiajacych
weryfikacje spelniania przez wybranych kandydatow wszystkich kryteriow
pozwalajacych na uznanie ich za najlepszych. W toku procedury konkursowej nie
weryfikowano czgéci wymogow podstawowych 1 nie oceniano niektérych wymogow
dodatkowych, ktore zgodnie z ogloszeniami o wolnych stanowiskach urzedniczych
musieli spelnia¢ kandydaci. Zastrzezenia budzi takze brak mozliwosci sprawdzenia
zasadnosci decyzji komisji o wyborze kandydatéw na 6 sposrod 8 stanowisk objetych
naborami w 2009 r. Kwalifikacje merytoryczne tych kandydatow weryfikowane byty

bowiem jedynie w oparciu o nieprotokotowane odpowiedzi na pytania ustne komisji;

Starostwo Powiatowe w O$Swiecimiu kierowalo zapytania do Krajowego Rejestru
Karnego o niekaralno$¢ niektorych pracownikow ze zwloka wynoszaca nawet
7 miesigcy (liczac od daty zatrudnienia). W Urzedzie Miejskim w Bialymstoku od
21 nowo zatrudnionych pracownikow nie zadano zaswiadczen o niekaralnosci;

uczyniono to dopiero w trakcie kontroli NIK;
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w Starostwie Powiatowym w Prudniku w przypadku 7 kandydatow na stanowiska
urze¢dnicze, wobec ktorych sformutowano wymagania dotyczace umiejgtnosci obstugi
urzadzen technicznych lub programéw komputerowych, komisja konkursowa nie
udokumentowata faktu zweryfikowania tych umiejgtnosci (np. w drodze testu lub

sprawdzianu);

w Urzedzie Miasta Kedzierzyn-Kozle watpliwosci budzil sposob weryfikacji przez
komisj¢ rekrutacyjna szczegodlnych umiejgtnosci kandydatow ubiegajacych sig
o zatrudnienie na stanowiskach ds. gospodarki wodnej i ochrony przeciwpowodziowej
oraz ds. dzierzaw, nazewnictwa ulic, numeracji nieruchomosci 1 zarzadu gruntami.
Podczas rozmowy kwalifikacyjnej kandydatom zadano jedynie pytanie z prosba
o potwierdzenie lub zaprzeczenie faktu posiadania takich umiejgtnosci; réwniez
komisje rekrutacyjne dziatajace w Urzedzie Miasta Nowy Targ oraz Urzedzie Gminy
Pruszcz Gdanski uznawaly fakt posiadania wiedzy specjalistycznej na podstawie
deklaracji sktadanych przez kandydatow, bez zadania stosownych certyfikatow, czy

praktycznego sprawdzenia wiedzy i umiejgtnosci kandydatow;

w Urzedzie Gminy Kobylnica oceny kandydatow dokonywano wspoélnie, calym
sktadem komisji rekrutacyjnej; nie ustalono przy tym zasad liczenia punktow oraz
gradacji pozadanych cech, jakimi powinien legitymowac si¢ kandydat. Przyjecie takich

rozwiazan pociagato za soba ryzyko btednej weryfikacji przygotowania kandydatow.

W kilku przypadkach calkowicie odstapiono od niektorych wymogdéw postawionych

kandydatom w ogloszeniu o naborze. I tak:
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Starostwo Powiatowe w Namyslowie wskazalo w ogloszeniu o naborze na
stanowisko podinspektora w Wydziale Drog Publicznych - jako warunek niezbedny -
posiadanie wyksztalcenia wyzszego o specjalnosci budownictwo lub pokrewne;,
aw wyniku naboru zatrudniono osobg z wyksztalceniem wyzszym o specjalnosci

inzynieria srodowiska;

Urzad Miejski w Bialymstoku zatrudnit na stanowisku zastgpcy dyrektora Biura
Zarzadzania Kryzysowego — kierownika Miejskiego Centrum Zarzadzania
Kryzysowego osobg, ktora zamiast wymaganego w ogloszeniu o naborze
wyksztalcenia wyzszego z zarzadzania kryzysowego, wojskowosci, bezpieczenstwa
narodowego lub ochrony przeciwpozarowej byla magistrem pedagogiki kulturalno-

o$wiatowej 1 ukonczyla roczny kurs oficerski Wojsk Ochrony Pogranicza. Komisja
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rekrutacyjna rekomendowata t¢ osobg, mimo ze pigciu innych kandydatéw spetniato
wszystkie stawiane wymagania. Podobnie na stanowisko podinspektora
ds. przygotowania inwestycji w Departamencie Inwestycji tego urzedu zatrudniono
osobg, ktora nie miata wyksztatcenia wyzszego z zakresu budownictwa ladowego
(wskazanego w ogloszeniu o naborze), a jedynie wyksztalcenie wyzsze o kierunku
inzynieria §rodowiska. Komisja rekomendowata t¢ osobg sposrod trzech kandydatow,

w tym jednej spetniajacej wszystkie wymagania;

e w przypadku naboru na jedno ze stanowisk w Urzedzie Miasta Kedzierzyn-Kozle za
niezb¢dne uznano wyksztalcenie ,wyzsze fakultatywnie =z zakresu prawa,
administracji, pracy socjalnej Iub o profilu zawodowym umozliwiajacym
wykonywanie zadan na stanowisku objetym naborem”. Tymczasem do rozmowy
kwalifikacyjnej zaproszono takze osoby z wyksztalceniem wyzszym o kierunkach:
filologia polska, germanistyka, lingwistyka stosowana, zarzadzanie 1 inZynieria

produkcji oraz inzynieria srodowiska;

e w naborze na stanowisko podinspektora w Wydziale Geodezji i Gospodarki Gruntami
w Urzedzie Miejskim w Nysie wymagano od kandydata m.in. wyksztatcenia
wyzszego o profilu geodezja, administracja publiczna w Polsce i UE. Natomiast
sposrod trojki kandydatow, ktorzy przystapili do naboru, komisja rekrutacyjna wybrata
ofert¢ osoby, ktora legitymowata si¢ wyksztalceniem wyzszym magisterskim
o kierunku pedagogika. Na taki wybor méogt wptynac fakt, ze osoba ta bezposrednio
przed ogloszeniem naboru pracowata przez 14 miesigcy w ww. wydziale na podstawie
sze$ciu umow zlecenia. Z kolei w ogloszeniu o naborze na stanowisko podinspektora
w Wydziale Administracyjno-Organizacyjnym wskazano jako warunek zatrudnienia
posiadanie wyksztalcenia wyzszego administracyjnego o profilu administracja
publiczna, a w wymaganiach dodatkowych — 3-letniego doswiadczenia zawodowego
przy wykonywaniu podobnych czynnos$ci, w tym roku pracy w urz¢dach administracji
samorzadowej na pokrewnych stanowiskach. Powyzszych wymagan nie spetnial zaden
z kandydatow, a wybrano osobg¢ z wyksztalceniem wyzszym pedagogicznym,
o kierunku animacja spoteczno-kulturalna, wczesniej pracujaca w ww. wydziale na

podstawie umowy zlecenia.

W Urzedzie Miasta i Gminy Wieliczka oraz Starostwie Powiatowym w Kaliszu
odrzucono oferty kandydatow, co wuzasadniono niespelnieniem kryteriow, ktorych nie

wymieniono w ogloszeniach o wolnych stanowiskach urzedniczych. I tak:
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e w UMiG Wieliczka wybor kandydata na stanowisko podinspektora zostat uzasadniony
m.in. tym, ze pozostali kandydaci nie speilniali wymogow, gdyz ,,nie pracowali
w administracji publicznej”, pomimo ze wymogu pracy w administracji publicznej nie
okreslono w ogloszeniu o naborze; nie wybrano takze osoby na stanowisko kierownika
Urzgdu Stanu Cywilnego, uzasadniajac to brakiem u kandydatow ,,dostatecznego
doswiadczenia zawodowego w pracy w Urzedzie Stanu Cywilnego”, chociaz

w ogloszeniu o naborze wymagan takich nie stawiano;

e w Starostwie Powiatowym w Kaliszu w naborze na stanowisko w Wydziale
Architektury 1 Budownictwa, do ktorego zglosity sig trzy osoby spetniajace wymagania
formalne okreslone w ogloszeniu, w protokole z naboru stwierdzono, ze zaden
kandydat nie daje rgkojmi prawidtlowego wykonywania obowiazkéw stuzbowych ze
wzgledu na brak odpowiedniej praktyki w administracji publicznej. W ogloszeniu

o naborze nie okreslono jednak zadnych wymagan w tym zakresie.

3.8. Nierzetelne wykonywanie czynnosci kancelaryjnych

W 16 jednostkach (36% skontrolowanych) niezgodnie z prawem lub nierzetelnie
wykonywano czynnosci kancelaryjne dotyczace naboréw. W starostwach powiatowych
w Namyslowie i Ostrodzie oraz w urz¢dach miejskich w Bialymstoku, Brzegu, Gdowie,
Gnieznie, Nidzicy, Nysie i Zdunskiej Woli brakowalo czgsci ofert kandydatow, ktorzy bez
powodzenia startowali w naborze. Oferty te zostaly zniszczone, odestane poczta albo
odebrane osobiscie przez kandydatow. Takie rozwiazanie stalo w sprzecznos$ci
z rozporzadzeniami Prezesa Rady Ministrow: z dnia 18 grudnia 1998 r. w sprawie instrukcji
kancelaryjnej dla organéw powiatu'* oraz z dnia 22 grudnia 1999 r. w sprawie instrukcji
kancelaryjnej dla organéw gmin i zwiazkéw miedzygminnych'®, zgodnie z ktorymi

dokumentacja ta stanowila akta sprawy i winna by¢ przechowywana przez okres 2 lat.

W dwoch starostwach powiatowych (Chrzanéw, Ostroda) oraz w pigciu urzedach
gmin (Bartoszyce, Brzeg, Gdow, Opole, Reda) nie stosowano zasady pisemnosci
postgpowania, w wyniku czego nie udokumentowano faktu publikacji na tablicy
informacyjnej w jednostce ogloszen o wolnych stanowiskach urzg¢dniczych lub informacji

o wynikach naborow.

"“ Dz. U. Nr 160, poz. 1074 ze zm.
Dz U.Nr 112, poz. 1319 ze zm.
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Ponadto w Urzedzie Miejskim w Suwalkach w odniesieniu do jednego naboru nie
dysponowano dowodem potwierdzajacym opublikowanie w Biuletynie Zamoéwien

Publicznych informacji o jego wynikach.

W Urzedzie Gminy Lipnica oraz w Urzedzie Miasta Reda pisma dotyczace naboru
pracownikow nie byly oznaczane w prawidlowy sposob'®. Z kolei w Starostwie
Powiatowym w Tomaszowie Mazowieckim brakowato ewidencji dokumentow sktadanych
przez kandydatow w zwiazku z ogloszeniem naboru na okreslone stanowiska, za§ sama
dokumentacja dotyczaca naboroéw przechowywana byla bez odpowiedniego oznaczenia

. 1
numeracja rzeczowego wykazu akt'’.

3.9. Uchybienia formalne

W 25 skontrolowanych urzedach (56%) odnotowano uchybienia o charakterze
formalnym. Dotyczyly one przede wszystkim niepelnej tresci ogloszen oraz niewtasciwego
trybu ich publikacji. W 3 urzedach nie zapewniono niezbgdnego czasu (co najmniej 10 dni)
pomigdzy upublicznieniem ogloszenia o naborze w BIP, a terminem zlozenia aplikacji, co
stanowito naruszenie art. 13 ust. 3 ustawy o pracownikach samorzadowych oraz skutkowato
ograniczeniem zasady otwartoSci naborow. Obowigzujacym terminom uchybiono
w Starostwie Powiatowym w Kaliszu (3 przypadki), w Urzedzie Miasta Pila oraz

w Urzedzie Gminy Pruszez Gdanski (po 1 przypadku).

Urzad Miasta Opola nie zapewnit na stronach BIP stalego dostgpu do 46 ogloszen
o naborach (sposréd 47) publikowanych w 2009 r., jak tez informacji o czasie ich
zamieszczenia 1 okresu udostgpnienia. Nieprawidtowos¢ ta wynikata z biedu aplikacji uzytej
do tworzenia strony BIP w urzedzie. Z tego samego powodu nie byly tez widoczne na

stronach BIP informacje o 37 wynikach naboru (sposrod 46 zakonczonych w 2009 r.)'®.

Ogloszenia o wolnych stanowiskach urze¢dniczych opublikowane w 4 skontrolowanych

jednostkach nie zawieraty petnej tresci:

e w Urzedzie Miejskim w Bialymstoku w 9 przypadkach oraz w Starostwie

Powiatowym w Kaliszu w 8 przypadkach w opisie wymagan niezbednych nie

' § 18 instrukcji kancelaryjnej dla organéw gmin

178 6 instrukcji kancelaryjnej dla organéw powiatu.

" W mysl postanowien § 11 ust. 1 pkt 5 lit. ¢) rozporzadzenia Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji z
dnia 18 stycznia 2007 r. w sprawie Biuletynu Informacji Publicznej (Dz. U. z 2007 r. Nr 10, poz. 68) strona
podmiotowa BIP powinna zawiera¢ menu przedmiotowe umozliwiajace odnalezienie informacji publicznych
przeznaczonych do publikacji w BIP na podstawie przepiséw odrgbnych.
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wskazano wymagan, ktore powinna spetnia¢ osoba ubiegajaca si¢ o zatrudnienie
wurzedzie w zakresie obywatelstwa, zdolno$ci do czynno$ci prawnych oraz

korzystania z petni praw publicznych'’;

e Starostwo Powiatowe w Chrzanowie, formutujac w 8 ogloszeniach wymagania
stawiane kandydatom, nie sprecyzowato, ktore z nich sa niezbgdne, a ktore

dodatkowezo;

e w Starostwie Powiatowym w Kaliszu oraz w Urzedzie Gminy Kobylnica,

. . . . . 21
odpowiednio w 16 i 3 ogloszeniach nie wskazano adresu urzedu” .

W 13 urzegdach stwierdzono nieupowszechnienie lub nieprawidtowe publikowanie
informacji o wynikach naboréw. Stosownie do art. 15 ust. 1 ustawy o pracownikach
samorzadowych, informacje te winny by¢ upowszechniane niezwlocznie po
przeprowadzonym naborze i1 by¢ dostgpne w BIP przez okres co najmniej 3 miesigcy.
Zgodnie z art. 15 ust. 2 ustawy, informacja ta powinna zawiera¢ m.in. nazwe i adres urzedu,
okreslenie stanowiska urzedniczego, imi¢ i nazwisko wybranego kandydata, jego miejsce
zamieszkania oraz uzasadnienie dokonanego wyboru albo uzasadnienie nierozstrzygnigcia

naboru na stanowisko, tymczasem:

e w Starostwie Powiatowym w Le¢borku oraz w Urzedzie Miejskim w Bialymstoku

nie opublikowano po jednej informacji o wyniku naboru;

e w Urzedzie Gminy Kobylnica strony internetowe z informacjami o wynikach naboru
wygasty w kazdym przypadku (przeprowadzono 3 postgpowania) przed uptywem

3 miesigey od daty jego przeprowadzenia;

e w Starostwie Powiatowym w Tomaszowie Mazowieckim oraz urzedach miejskich
w Gnieznie, Radomsku, Skierniewicach, Suwalkach oraz Zdunskiej Woli
odnotowano lacznie 12 przypadkow nieuzasadnionej zwloki w publikacji informacji

o naborze, ktéra wyniosta od 6 do 47 dni;

e w informacjach o wynikach naboréw publikowanych przez starostwa powiatowe
w Kaliszu, Leborku i O$wigcimiu oraz urzedy gmin w Kobylnicy i Stawigudzie nie

wskazano adresu jednostki, za§ w jednej informacji opublikowanej przez Urzad

' Art. 6 ust. 1 pkt 1-2 ustawy o pracownikach samorzadowych
2 Art. 13 ust. 2 pkt 3 ww. ustawy
2L Art. 13 ust. 2 pkt 1 ww. ustawy
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Miasta i Gminy Wieliczka zabrakto okreslenia miejsca zamieszkania wybranego

kandydata.

W 12 kontrolowanych jednostkach stwierdzono brak protokotow z przeprowadzonych
naborow (w Urzedzie Miasta Pila oraz Urzedzie Miasta i Gminy Wieliczka nie
sporzadzono po jednym protokole) lub niepelna ich tres¢ (starostwa powiatowe
w Bartoszycach i Ostrodzie, urzgdy gminy lub miasta w Bochni, Jarocinie, Kedzierzynie
Kozlu, Kobylnicy, Lipnicy, Nowym Targu, Pruszczu Gdanskim, Redzie, Wieliczce
i Zdunskiej Woli ), co naruszato przepisy art. 14 ustawy o pracownikach samorzadowych,
zobowiazujace do sporzadzenia protokolu z przeprowadzonego naboru i okres$lajace dane

jakie powinny by¢ kazdorazowo w nich zawarte.

Wadami obarczone byly tacznie 44 protokoty z przeprowadzonych naboréw, gdyz nie
zawieraly wymaganych przepisami prawa informacji, m.in. brakowalo w nich danych na
temat zastosowanych metod i technik naboru lub byly one niepelne, nie ujeto w nich miejsca
zamieszkania kandydatow, liczby zgloszonych ofert na dane stanowisko oraz uzasadnienia
dokonanego wyboru. W czgséci protokotow zamiast miejsca zamieszkania (miejscowosc),
podawano dokladny adresy kandydatow, a takze niewlasciwie ich uszeregowano, tj. inaczej

niz zaleznie od stopnia spetnienia kryteriow, poczawszy od najlepszego kandydata.

Jako przyktad dobrej praktyki urzedniczej nalezy wskaza¢ umieszczenie na stronach
internetowych Urzedu Miasta Reda linkéw do portalu, na ktérym przedstawiono informacje
instruktazowe dla kandydatéw na stanowiska urzednicze, dotyczace sposobu pisania i tresci
kwestionariusza osobowego, przygotowania si¢ do rozmowy kwalifikacyjnej oraz trybu
dostarczania dokumentéw. W ten sposob zminimalizowano ryzyko popelnienia przez

kandydatow btedoéw w trakcie ubiegania si¢ o stanowisko.
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3.10. Nieprecyzyjne regulacje wewnetrzne

W wigkszo$ci jednostek opracowano wewngtrzne procedury naboru na wolne
stanowiska urzednicze”, pomimo ze przepisy prawa nie nakladaly na j.s.t. takiego
obowiazku. W kilku przypadkach przyjete regulacje wewngtrzne w sposob nieprecyzyjny,

badz niepelny okreslaty stosowane metody i techniki naboru. I tak:

e regulamin naboréw obowiazujacy w Urzedzie Gminy w Gdowie oraz Urzedzie
Miasta i Gminy Wieliczka nie zawieral czytelnych kryteriow dokumentowania oceny
kandydatow w czasie ich wstgpnej selekcji (analiza ofert) oraz nie okreslat sposobu

1 zakresu dokumentowania tej oceny przez poszczegodlnych cztonkow komisji;

e w Urzedzie Miasta Nowy Targ odnotowano brak jasno okreslonych pozytywnych
i negatywnych kryteriow decyzji wyboru kandydatow, a takze sposobu punktacji

przeprowadzonych testow;

e regulamin przyjety w Starostwie Powiatowym w Chrzanowie nie okreslat

W precyzyjny sposob obowiazkéw poszezegodlnych czlonkdéw komisji rekrutacyjne;;

e w procedurach stosowanych w Starostwie Powiatowym w OS$wigcimiu brakowato
zapisow regulujacych sposob postgpowania w przypadku uzyskania przez dwie lub
wigksza liczbg os6b w wyniku testu i rozmowy kwalifikacyjnej jednakowej liczby

punktow.

Stosownie do art. 58 ustawy o pracownikach samorzadowych, starostwa powiatowe oraz
urzedy gmin w terminie 6 miesi¢cy od dnia wejScia w zycie ustawy, tj. do 30 czerwca 2009 r.,

mialy obowiazek dostosowa¢ swoje statuty oraz regulaminy do nowych przepisow.

Stwierdzono, ze do czasu kontroli NIK obowiazek ten nie zostat zrealizowany przez
7 jednostek samorzadu terytorialnego: Starostwo Powiatowe w Namyslowie, Starostwo
Powiatowe w Siemiatyczach, Urzad Gminy Kobylnica, Urzad Miasta Radomsko, Urzad Miasta
Reda, Urzad Gminy Stawiguda oraz Urzad Miasta i Gminy Wieliczka.

Wszystkie te jednostki wprowadzily stosowne zmiany w regulacjach wewngtrznych
w czasie kontroli NIK, ewentualnie zobowiazaty si¢ do ich wprowadzenia po zakonczeniu

kontroli.

22 W 41 sposréd 45 skontrolowanych; jedynie w starostwach powiatowych w Bartoszycach i Ostrodzie oraz
urzedach miast Skierniewice i Zdunska Wola brak byto wewnetrznych procedur naboru
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4. Informacje dodatkowe o przeprowadzonej kontroli

4.1. Zasady doboru jednostek do kontroli

Wyboru jednostek do kontroli dokonano kierujac si¢ przede wszystkim najwigksza
liczba nowo zatrudnionych urz¢dnikow. W tym celu zasi¢gano informacji w urzedach, a takze
wykorzystano informacje o naborach na stanowiska urzgdnicze publikowane na stronach

Biuletynu Informacji Publicznej poszczegodlnych jednostek samorzadu terytorialnego.

4.2. Postepowanie kontrolne i dziatania podjete po

zakonczeniu kontroli

Po zakonczeniu kontroli NIK wystosowata 45 wystapien pokontrolnych, w ktorych

sformutowata tacznie 111 wnioskdw. W wystapieniach pokontrolnych wnioskowano m.in. o:

- obsadzanie wolnych stanowisk urzedniczych w drodze otwartych i konkurencyjnych

naborow;

- przeprowadzanie naboréw zgodnie z zasada konkurencyjnos$ci, poprzez stosowanie
obiektywnych 1 adekwatnych do zadan realizowanych na danym stanowisku pracy

kryteriow wyboru kandydatow;

- zaniechanie stosowania umow cywilnoprawnych przy powierzaniu czynnos$ci

urz¢dniczych w warunkach okre$lonych dla stosunku pracy;

- formutowanie tre§ci wymagan zawartych w ogloszeniach o naborze w sposob
pozwalajacy kandydatom do pracy jednoznacznie zinterpretowaé oczekiwania w nich

zawarte,

- rzetelne weryfikowanie przez komisje rekrutacyjna wymaganych od kandydatow
umiejetnosci, zwlaszcza w odniesieniu do wiedzy szczegllnie pozadanej lub

specjalistycznej;
- zatrudnianie urzednikéw na stanowiskach odpowiadajacych ich stazowi pracy;
- terminowa publikacjg ogloszen o wynikach naborows;

- ujmowanie w ogloszeniach o wynikach naboru wszystkich wymaganych prawem

informacji;
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- przechowywanie dokumentacji naborow zgodnie z wymogami instrukcji kancelaryjnej;

- dostosowanie wewngtrznych procedur okres$lajacych tryb naboru na stanowiska

urze¢dnicze do przepisoOw ustawy o pracownikach samorzadowych.

Do zadnego z protokotéw kontroli nie zgloszono zastrzezen. Natomiast zastrzezenia
do ocen, uwag i wnioskow zawartych w wystapieniach pokontrolnych zglosili Burmistrz
Nysy, Wojt Gminy Pruszcz Gdanski oraz Wojt Gminy Lipnica. Zastrzezenia zostaty

rozpatrzone, a podjete rozstrzygnigcia uwzglednione przy ocenie kontrolowanej dziatalnos$ci.

W otrzymanych odpowiedziach na wystapienia pokontrolne kierownicy
kontrolowanych jednostek poinformowali, ze wszystkie wnioski zostaty przyjete do realizacji,
a przedstawione w wystapieniach uwagi i1 oceny byly przedmiotem analizy 1 zostaly
wykorzystane przez adresatow w celu wyeliminowania uchybien w dziatalno$ci kierowanych

przez nich jednostek.

Z uwagi na zlecenie w Urzedzie Miejskim w Bialymstoku czterem osobom
wykonywania prac przy uzyciu zbiorow danych osobowych, bez udzielenia im upowaznienia
do ich przetwarzania, Najwyzsza Izba Kontroli skierowala do Prokuratury zawiadomienie
o podejrzeniu popetnienia przestgpstwa. Ponadto, w zwiazku z ujawnionymi wykroczeniami
przeciwko prawom pracowniczym, polegajacymi na zawieraniu umow cywilnoprawnych
w warunkach, w ktoérych powinna by¢ zawarta umowa o pracg, NIK skierowata takze

zawiadomienie do Panstwowej Inspekcji Pracy.
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5. Zalgczniki

Zatacznik nr 1 - Wykaz skontrolowanych jednostek

Starostwa powiatowe

Ocena sformulowana w wystapieniu
pokontrolnym

1) w Bartoszycach
2) w Belchatowie

3) w Bielsku Podlaskim
4) w Chrzanowie

5) w Dzierzoniowie
6) w Kaliszu

7) w Leborku

8) w Namystowie
9) w Prudniku

10) w Ostrodzie

11) w Oswigcimiu
12) w Siemiatyczach
13) w Stupcy

14) w Sztumie

15) w Tomaszowie Mazowieckim

Pozytywna z uchybieniami
Pozytywna z nieprawidlowosciami
Pozytywna z uchybieniami
Pozytywna z nieprawidlowosciami
Pozytywna

Pozytywna z nieprawidlowosciami
Pozytywna z uchybieniami
Negatywna

Pozytywna z nieprawidlowosciami
Pozytywna z nieprawidlowosciami
Pozytywna z uchybieniami
Pozytywna z uchybieniami
Pozytywna z nieprawidlowosciami
Pozytywna

Pozytywna z nieprawidlowosciami

Urzedy miejskie

Ocena sformulowana w wystgpieniu
pokontrolnym

1) w Biatymstoku
2) w Bochni

3) w Brzegu

4) w Ghluszycy
5) w Gnieznie

6) w Jarocinie

7) w Kedzierzynie-Kozlu

Pozytywna z nieprawidlowosciami
Pozytywna z nieprawidlowosciami
Pozytywna z uchybieniami
Pozytywna

Negatywna

Pozytywna z uchybieniami

Pozytywna z uchybieniami
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8) wLomzy

9) w Nidzicy

10) w Nowym Targu
11) w Nowym Tomyslu
12) w Nysie

13) w Olsztynku

14) w Opolu

15) w Pile

16) w Poddgbicach
17) w Radomsku

18) w Redzie

19) w Skierniewicach
20) w Suwatkach

21) w Watbrzychu
22) w Zdunskiej Woli

Pozytywna

Pozytywna

Pozytywna z nieprawidlowosciami
Pozytywna

Negatywna

Pozytywna

Pozytywna z nieprawidlowosciami
Pozytywna z uchybieniami
Pozytywna

Pozytywna

Pozytywna z nieprawidlowosciami
Pozytywna z nieprawidlowosciami
Pozytywna uchybieniami
Pozytywna

Pozytywna z nieprawidlowosciami

Urzedy gminy
oraz miasta i gminy

Ocena sformulowana w wystapieniu
pokontrolnym

1) w Bardzie

2) w Gdowie

3) w Kobylnicy

4) w Lipnicy

5) w Pruszczu Gdanskim
6) w Stawigudzie

7) w Suszu

8) w Wieliczce

Pozytywna

Pozytywna z uchybieniami
Pozytywna z nieprawidlowosciami
Negatywna

Pozytywna z nieprawidlowosciami
Pozytywna z uchybieniami
Pozytywna z uchybieniami

Pozytywna z nieprawidlowosciami
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Zatacznik nr 2 - Lista osob zajmujacych kierownicze stanowiska,

odpowiedzialnych za kontrolowana dziatalnosc

1. Starosta Bartoszycki:
— Jan Zbigniew Nadolny

2. Starosta Belchatowski:
— Jarostaw Brozda

3. Starosta Bielski:
— Stawomir Jerzy Snarski

4. Starosta Chrzanowski:
— Janusz Szcze$niak

5. Starosta Dzierzoniowski:
— Janusz Guzdek

6. Starosta Kaliski:
— Krzysztof Nosal

7. Starosta Leborski:
— Ryszard Wenta

8. Starostwa Namystowski:
— Michat Ilnicki

9. Starosta Prudnicki:
— Radostaw Roszkowski

10. Starosta Ostrodzki:
—  Wilodzimierz Brodiuk

11. Starosta Oswiecimski:
— Jozef Kata

12. Starosta Siemiatycki:
— Jan Zalewski

13. Starosta Stupecki:
— Mariusz Roga

14. Starosta Powiatu Sztumskiego:

— Piotr Stec

od 27.11.2006 .

od 6.12.2006 .

od 16.11.2002 r.

od 24.11.2006 .

od 27.11.2006 .

od 27.11.2006 .

od 24.11.2006 1.

0d 20.12.2006 .

od 8.12.2006 r.

0d 27.11.2006 r.

od 27.11.2006 r.

od 22.03.2002 1.

od 1.12.2006 .

od 27.11.2006 .
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15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22,

23.

24.

25.

26.

27.

28.

29.

30.

Starosta TomaszowsKki:
— Piotr Kagankiewicz

Burmistrz Miasta i Gminy Bardo:

—  Krzysztof Zeganski

Prezydent Miasta Bialegostoku:
— Tadeusz Truskolaski

Burmistrz Miasta Bochnia:
— Bogdan Kosturkiewicz

Burmistrz Miasta Brzeg:
— Wojciech Huczynski

Wojt Gminy Gdow:
— Zbigniew Wojas

Burmistrz Miasta Gluszyca:
— Wojciech Durak

Prezydent Miasta Gniezna:
— Jacek Kowalski

Burmistrz Jarocina:
— Adam Pawlicki

Prezydent Miasta Kedzierzyn-Kozle:

—  Wiestaw Fafara

Wojt Gminy Kobylnica:
— Leszek Jerzy Kulinski

Woéjt Gminy Lipnica:
— Rafat Narloch

Prezydent Miasta L.omza:
— Jerzy Brzezinski

Burmistrz Nidzicy:
— Dariusz Szypulski

Burmistrz Miasta Nowy Targ:
— Marek Fryzlewicz

Burmistrz Nowego Tomysla:
— Henryk Helwing

od 1.12.2006 .

od 29.11.2006 .

od 5.12.2006 .

0d 26.11.2006 .

od 12.11.2002 1.

od 10.11.2002 1.

0d 26.11.2006 .

0d 5.12.2006 r.

od 27.11.2002

od 26.11.2006 .

od 3.11.1998 .

od 27.11.2006 r.

od 10.11.2002 r.

od 26.11.2006 .

0d 6.11.1996 .

od 21.11.1994 r.
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31.

32.

33.

34.

3s.

36.

37.

38.

39.

40.

41.

42.

43.

44.

45.

Burmistrz Nysy:
— Jolanta Barska

Burmistrz Olsztynka:
— Mirostaw Stegienko

Prezydent Miasta Opola:
— Ryszard Zembaczynski

Prezydent Miasta Pily:
— Zbigniew Kosmatka

Burmistrz Poddg¢bic:
— Piotr Sgczkowski

Wéjt Gminy Pruszcz Gdanski:
— Magdalena Kotodziejczyk

Prezydent Miasta Radomska:
— Anna Maria Milczanowska

Burmistrz Miasta Reda:
—  Kirzysztof Krzeminski

Prezydent Miasta Skierniewice:
— Leszek Trebski

Wéjt Gminy Stawiguda:
— Teodory Jerzy Marcinkiewicz

Burmistrz Gminy i Miasta Susz:
— Jan Sadowski

Prezydent Miasta Suwalk:
— Jozef Gajewski

Prezydent Miasta Walbrzycha:
— Piotr Kruczkowski

Burmistrz Miasta i Gminy Wieliczka:

— Artur Koziot

Prezydent Miasta Zdunska Wola:
— Piotr Niedzwiecki
— Janusz Ratajezyk

od 15.12.2006 .

od 12.11.2006 .

od 27.11.2006 .

od 19.12.2006 .

od 6.12.2006 r.

od 10.11.2002 1.

od 1.12.2006 r.

0d 26.11.2006 .

od 1.12.2006 .

od 12.07.1994 r.

0d 4.06.2001 r.

od 14.11.2002 r.

od 12.11.2006 r.

od 26.11.2006 .

od 29.04.2009 r. do chwili obecne;j
0d 21.10.2008 r. do 29.04.2009 .
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Zalacznik nr 3 - Analiza stanu prawnego dotyczacego

kontrolowanej dziatalnosci

1. Zasada rownego dostepu do stuzby publicznej zostala zagwarantowana w Konstytucji
Rzeczpospolitej Polskiej”. Srodkiem jej realizacji jest m.in. otwarty i konkurencyjny nabér
na stanowiska urzgdnicze w administracji samorzadowej, unormowany przepisami ustawy

z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych?, zwanej dalej ,,ustawa”.

Ustawa okresla m.in.:

1) kategori¢ stanowisk, ktéorych obsadzenie nastgpuje w wyniku otwartego
1 konkurencyjnego naboru;

2) sposoéb i tryb upublicznienia informacji o naborze i jego wynikach;

3) dokumentowanie przebiegu prowadzonego naboru.

Ad. 1) Nabor kandydatow na wolne stanowiska urzednicze, w tym na kierownicze
stanowiska urzednicze, jest otwarty i konkurencyjny (art. 11 ust. 1 ustawy). Obowiazkiem
naboru objete sa jedynie stanowiska urzednicze obsadzane na podstawie umowy o pracg.

W art. 12 ust. 1 ustawy zdefiniowano pojgcie wolnego stanowiska urzgdniczego
(w tym wolnego kierowniczego stanowiska urzedniczego) jako stanowiska, na ktore, zgodnie
z przepisami ustawy albo w drodze porozumienia, nie zostat przeniesiony pracownik
samorzadowy danej jednostki lub na ktoére nie zostal przeniesiony inny pracownik
samorzadowy zatrudniony na stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku
urz¢dniczym, posiadajacy kwalifikacje wymagane na danym stanowisku lub nie zostat
przeprowadzony na to stanowisko nabér albo na ktorym, mimo przeprowadzonego naboru,

nie zostat zatrudniony pracownik.

W szeregu sytuacjach otwarty i konkurencyjny nabor nie znajduje zastosowania:

v' gdy przepisy prawa zobowiazuja pracodawce do restytucji stosunku pracy na danym
stanowisku z konkretna osoba: przywrdcenie do pracy pracownika, z ktorym pracodawca
bezprawnie rozwiazat stosunek pracy za wypowiedzeniem (art. 45 Kodeksu pracy®) lub
bez wypowiedzenia (art. 56 K.p.), albo zatrudnienia pracownika, ktéry zostal zwolniony
zpracy bez wypowiedzenia z powodu usprawiedliwionej nieobecno$ci w pracy

przekraczajacej okresy wskazane w art. 53 § 1 1 2 K.p. — jezeli zgtosi swoj powrdt do

> Art. 60 Konstytucji Rzeczpospolitej Polskiej z dnia 2 kwietnia 1997 r. (Dz. U. z 1997 r. Nr 78, poz. 483 ze
zm.)

2 Dz. U. 22008 r. Nr 223, poz. 1458

% Ustawa z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (Dz. U. z 1998 r. Nr 21, poz. 94 ze zm.)
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pracy w okresie 6 miesi¢cy od dnia rozwigzania umowy o pracg, niezwlocznie po ustaniu
przyczyny uzasadniajacej zwolnienie (art. 53 § 5 K.p.);

jezeli zachodzi konieczno$¢ zastgpstwa pracownika w czasie jego usprawiedliwionej
nieobecnosci w pracy, pracodawca moze w tym celu zatrudni¢ innego pracownika na
podstawie umowy o praceg na czas okreslony, obejmujacy czas tej nicobecnosci (art. 25
§ 1 K.p.; podobnie art. 12 ust. 2 ustawy);

gdy w wyniku naboru zatrudniono pracownika na czas okreslony (w tym roéwniez
w ramach stuzby przygotowawczej, o ktérej mowa w art. 19 ustawy), a nastgpnie
wyrazono gotowos$¢ zatrudnia tego samego pracownika na podstawie umowy na czas
nieokreslony;

jezeli w okresie 3 miesigcy od dnia nawigzania stosunku pracy z osoba wytoniona
w drodze naboru zaistnieje konieczno$¢ ponownego obsadzenia tego samego stanowiska,
mozliwe jest zatrudnienie na tym samym stanowisku kolejnej osoby spos$rdd najlepszych
kandydatéow wymienionych w protokole tego naboru (art. 15 ust. 3 ustawy);

w ramach tzw. awansu wewngtrznego, pracownik samorzadowy, ktory wykazuje
inicjatywg w pracy i sumiennie wykonuje swoje obowiazki, moze zosta¢ przeniesiony na
wyzsze stanowisko (art. 20 ustawy);

jezeli wymagaja tego potrzeby jednostki, pracownikowi samorzadowemu mozna
powierzy¢, na okres do 3 miesigcy w roku kalendarzowym, wykonywanie innej pracy niz
okreslona w umowie o pracg, zgodnej z jego kwalifikacjami (art. 21 ustawy);

pracownika samorzadowego zatrudnionego na stanowisku urz¢dniczym, w tym
kierowniczym, mozna na jego wniosek lub za jego zgoda przenies¢ do pracy w innej
jednostce (w tym do starostwa powiatowego lub urzedu gminy), w tej samej lub innej
miejscowosci, w kazdym czasie, jezeli nie narusza to waznego interesu jednostki, ktora
dotychczas zatrudniala pracownika samorzadowego, oraz przemawiaja za tym wazne
potrzeby po stronie jednostki przejmujacej (art. 22 ust. 1 ustawy);

w przypadku reorganizacji jednostki pracownika samorzadowego zatrudnionego na
stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym, mozna przenies¢
na inne stanowisko odpowiadajace jego kwalifikacjom, jezeli ze wzgledu na likwidacje
zajmowanego przez niego stanowiska nie jest mozliwe dalsze jego zatrudnienie na tym

stanowisku (art. 23 ust. 1 ustawy).

Ad. 2) Osobami odpowiedzialnymi za upowszechnienie informacji o wolnych stanowiskach

urz¢dniczych sa kierownicy jednostek (art. 11 ust. 2 ustawy), przy czym kierownik urzedu

moze upowazni¢ sekretarza do wykonywania w jego imieniu zadan, w szczeg6lnosci

z zakresu zapewnienia wlasciwej organizacji pracy urzedu oraz realizowania polityki

zarzadzania zasobami ludzkimi (art. 5 ust. 4 ustawy).
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Informacja o przebiegu naboru kandydatéw na wolne stanowisko urzednicze
umieszczana jest w Biuletynie Informacji Publicznej jednostki prowadzacej nabor, o ktérym

mowa w ustawie z dnia 6 wrzeénia 2001 r. o dostepie do informacji publicznej*’.

W zwiazku z kazdym naborem w BIP nalezy umiesci¢ 2 ogloszenia: ogloszenie

o naborze (art. 13 ustawy) oraz informacj¢ o wyniku naboru (art. 15 ustawy).

Ogloszenie o naborze na stanowisko urz¢dnicze musi by¢ umieszczone takze na
tablicy informacyjnej w jednostce, w ktorej prowadzony jest nabdr. Ogloszenie powinno
zawiera¢: nazwge 1 adres jednostki, okreslenie stanowiska, okreslenie wymagan zwiazanych ze
stanowiskiem, zgodnie z opisem danego stanowiska, ze wskazaniem, ktore z nich sa
niezbgdne, a ktore sa dodatkowe, wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku,
wskazanie wymaganych dokumentdéw, okreslenie terminu i miejsca sktadania dokumentow.
Termin do sktadania dokumentéw okreslony w ogloszeniu o naborze, nie moze by¢ krotszy

niz 10 dni od dnia opublikowania tego ogtoszenia w BIP.

Informacje¢ o wynikach naboru upowszechnia si¢ poprzez publikacj¢ w BIP oraz
umieszczenie na tablicy informacyjnej. Informacja ta powinna zosta¢ upubliczniona
niezwlocznie po przeprowadzonym naborze i by¢ dostgpna w BIP przez okres co najmniej

3 miesigcy.

Informacja o wynikach naboru powinna zawiera¢ nazwe¢ i adres jednostki, okreslenie
stanowiska, na ktore byt prowadzony nabdr, imig i nazwisko wybranego kandydata oraz jego
miejsce zamieszkania (wytacznie nazwa miejscowosci, bez doktadnego adresu), uzasadnienie

dokonanego wyboru albo uzasadnienie nierozstrzygnigcia naboru.

Ad. 3) Z kazdego naboru sporzadza si¢ protokot (art. 14 ustawy), ktory powinien zawierac:

v’ okreslenie stanowiska, na ktore byl prowadzony nabér, liczbe kandydatéw oraz imiona,
nazwiska 1 miejsca zamieszkania nie wigcej niz S5 najlepszych kandydatow
uszeregowanych wedlug poziomu spelniania przez nich wymagan okreslonych
w ogloszeniu o naborze,

v' liczbe nadestanych ofert na stanowisko, w tym liczbe ofert speniajacych wymagania

formalne;

<\

informacj¢ o zastosowanych metodach i technikach naboru,

(\

uzasadnienie dokonanego wyboru,

v' sktad komisji przeprowadzajacej nabor.

*Dz.U. 22001 r. Nr 112, poz. 1198 ze zm.
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2. Ustawa okresla wymagania, jakie powinien spetnia¢ pracownik samorzadowy
zatrudniony na podstawie umowy o pracg na stanowisku urzedniczym oraz na kierowniczym

stanowisku urzedniczym (art. 6 ust. 1, 3 i 4 ustawy).

Kandydat na stanowisko urzednicze musi legitymowac¢ si¢ obywatelstwem polskim?’,
mie¢ pelna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystaé z peini praw publicznych,
posiada¢ kwalifikacje zawodowe wymagane do wykonywania pracy na okreslonym
stanowisku, posiada¢ co najmniej wyksztatcenie $rednie, nie by¢ skazanym prawomocnym
wyrokiem sadu za umyS$lne przestgpstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umySine

przestepstwo skarbowe oraz cieszy¢ si¢ nieposzlakowana opinia.

Od kandydata na kierownicze stanowisko urzednicze zada si¢ dodatkowo co najmniej
trzyletniego stazu pracy lub wykonywania przez co najmniej 3 lata dziatalnosci gospodarczej
o charakterze zgodnym z wymaganiami na danym stanowisku oraz posiadania wyksztatcenia
wyzszego pierwszego lub drugiego stopnia (absolwenci studidow licencjackich, inzynierskich

oraz magisterskich).

Do stanowisk urzedniczych, na ktérych zatrudnienie nastgpuje na podstawie umowy
o pracg, zaliczy¢ nalezy rowniez sekretarzy gmin i sekretarzy powiatow (art. 5 ust. 1 ustawy).
Wobec tej kategorii pracownikow sformutowano wymagania odmienne niz wobec
pozostatych pracownikoéw samorzadowych; na stanowisku sekretarza moze by¢ zatrudniona
osoba posiadajaca co najmniej czteroletni staz pracy na stanowisku urzedniczym
w samorzadzie terytorialnym, w tym co najmniej dwuletni staz pracy na kierowniczym
stanowisku urzedniczym w samorzadzie terytorialnym lub osoba posiadajaca co najmniej
czteroletni staz pracy na stanowisku urzedniczym w samorzadzie terytorialnym oraz co
najmniej dwuletni staz pracy na kierowniczym stanowisku urzedniczym w innych

jednostkach sektora finansow publicznych (art. 5 ust. 2 ustawy).

Dodatkowe kryteria, jakie winien spetnia¢ kandydat na urzednika samorzadowego,
okreslone zostaty w rozporzadzeniach Rady Ministrow:

-z dnia 2 sierpnia 2005 r. w sprawie zasad wynagradzania pracownikow samorzadowych
zatrudnionych w urzedach gmin, starostwach powiatowych i urzedach marszatkowskich®®
(uchylone z dniem 1.04.2009 r.),

-z dnia 18 marca 2009 r. w sprawie wynagradzania pracownikow samorzadowych®
(obowiazujace od 1.04.2009 r.).

7 Osoba nieposiadajaca obywatelstwa polskiego moze zostaé zatrudniona na stanowisku, na ktorym
wykonywana praca nie polega na bezposrednim lub posrednim udziale w wykonywaniu wiladzy publicznej
i funkcji majacych na celu ochrong generalnych intereséw panstwa, jezeli posiada znajomos$¢ jezyka polskiego
potwierdzona dokumentem okre§lonym w przepisach o shuzbie cywilnej (art. 11 ust. 3 ustawy).

* Dz. U. 22005 r. Nr 146, poz. 1223 ze zm.
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W rozporzadzeniach  dodatkowo  dokonano  kategoryzacji  pracownikow
samorzadowych, z wyszczegdlnieniem m.in. stanowisk urzedniczych (w tym kierowniczych

stanowisk urzedniczych).

Ustawa nie okresla trybu wyboru kandydatow, pozostawiajac w rekach pracodawcy
decyzj¢ co do metod i technik naboru. Z treéci art. 14 ust. 2 wynika jedynie, ze nabory

powinny by¢ przeprowadzane przez specjalnie powotang do tego komisjeg.

3. Stosownie do art. 6 ust. 1 pkt 3 lit. g) ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostgpie do
informacji publicznej®®, udostepnieniu podlega informacja publiczna o naborze kandydatow
na wolne stanowiska. Nieudostgpnienie informacji publicznej jest wystgpkiem opisanym

w art. 23 tej ustawy.

4. Sposob przechowywania oraz ochrony przed uszkodzeniem, zniszczeniem lub utrata
dokumentacji dotyczacej naboru pracownikOw w starostwach powiatowych oraz urzg¢dach
gmin okre$laja odpowiednio: rozporzadzenie Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 grudnia
1998r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej dla organéw powiatu’' oraz rozporzadzenie Prezesa
Rady Ministréw z dnia 22 grudnia 1999 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej dla organéw

gmin i zwiazkéw miedzygminnych??.

Stosownie do ww. aktow prawnych, dokumentacja dotyczaca zapotrzebowania
1 naboru pracownikéw, m.in. w postaci ofert kandydatoéw, korespondencji z nimi oraz testow

kwalifikacyjnych, powinna by¢ przechowywana przez okres 2 lat.

5. Art. 4 ust. 1 ustawy okresla zamknigty katalog podstaw (form) zatrudnienia

pracownikow samorzadowych, ktorymi sa wybodr, powolanie oraz umowa o pracg.

Zgodnie z art. 22 Kodeksu pracy, przez nawiazanie stosunku pracy pracownik
zobowiazuje si¢ do wykonywania pracy okreslonego rodzaju na rzecz pracodawcy i pod jego
kierownictwem oraz w miejscu i czasie wyznaczonym przez pracodawce, a pracodawca — do
zatrudniania pracownika za wynagrodzeniem. Zatrudnienie w takich warunkach jest
zatrudnieniem na podstawie stosunku pracy, bez wzgledu na nazwe zawartej przez strony

umowy.

Pracodawca zawierajacy umoweg cywilnoprawna w warunkach, w ktérych powinna

by¢ zawarta umowa o pracg, podlega karze grzywny (art. 281 pkt 1 K.p.).

¥ Dz. U. 22009 r. Nr 50, poz. 398 ze zm.

**Dz. U. 22001 r. Nr 112, poz. 1198 ze zm.
' Dz. U. 2 1998 1. Nr 160, poz. 1074 ze zm.
Dz U.z 1999 r. Nr 112, poz. 1319 ze zm.
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6. Nowa ustawa o pracownikach samorzadowych, modyfikujaca procedurg¢ obsadzania
wolnych stanowisk urzedniczych w administracji samorzadowej, weszta w zycie z dniem
1 stycznia 2009 r. Ustawodawca zobowiazat jednostki samorzadowe wymienione w art. 2
ww. ustawy, do dostosowania swoich statutow oraz regulamindéw - w terminie 6 miesigcy - do

zmian wynikajacych z ustawy (art. 58).

7. W rozdziale 11 ustawy z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia
i instytucjach rynku pracy” przewidziano szereg instrumentéw, z ktorych moga korzystaé
pracodawcy samorzadowi poszukujacy pracownikow. Jednostki samorzadu terytorialnego na
podstawie umow zawieranych z powiatowymi urzgdami pracy moga przyjmowac osoby
bezrobotne na staze lub zatrudnia¢ je w ramach prac interwencyjnych. W umowach tych
pracodawcy samorzadowi czgsto zobowiazuja si¢ do zatrudniania na czas okre§lony
w charakterze urz¢dnikdéw o0so6b bezrobotnych uprzednio odbywajacych staze lub
swiadczacych prace interwencyjne. Takie dzialania sa sprzeczne z wyrazona w ustawie
o pracownikach samorzadowych zasada otwartego 1 konkurencyjnego naboru. W powyzszej
sytuacji dopuszczalnym jest zatrudnianie osob bezrobotnych na stanowiska innych niz
urze¢dnicze, np. na stanowisku pomocy administracyjnej, nalezacym do katalogu stanowisk

pomocniczych i obstugi, a nie stanowisk urzedniczych.

3 Dz. U. 22008 r. Nr 69, poz. 415 ze zm.
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Zalacznik nr 4 - Wykaz organdw, ktorym przekazano Informacje

o wynikach kontroli
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

. Prezydent Rzeczypospolitej Polskiej

Marszatek Sejmu Rzeczypospolitej Polskiej

Marszatek Senatu Rzeczypospolitej Polskiej

Prezes Rady Ministrow

Prezes Trybunatu Konstytucyjnego

Rzecznik Praw Obywatelskich

Minister Spraw Wewngtrznych i Administracji

Minister Sprawiedliwosci

Prezes Urzgdu Ochrony Konkurencji i Konsumenta

Centralne Biuro Antykorupcyjne

Sejmowa Komisja do Spraw Kontroli Panstwowej

Sejmowa Komisja Samorzadu Terytorialnego i1 Polityki Regionalnej
Senacka Komisja Samorzadu Terytorialnego i Administracji Panstwowe;j
Wojewodowie

Krajowa Rada Regionalnych Izb Obrachunkowych



