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I. Dane identyfikacyjne kontroli

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

Jednostka Najwyzsza Izba Kontroli Delegatura w Zielonej Gérze
przeprowadzajgca
kontrole
Kontroler Mariusz Mizerski, gtowny specjalista kontroli panstwowej,

upowaznienie do kontroli nr 84898 z dnia 3.06.2013 .
(dowdd: akta kontroli str. 1-2)

Jednostka Starostwo Powiatowe w Sulecinie, ul. Lipowa 18, 69-200 Sulecin
kontrolowana
Kierownik jednostki Dariusz Ejchart, Starosta Sulecinski
kontrolowanej )
(dowdd: akta kontroli str. 3)
Il. Ocena kontrolowanej dziatalnosci
Najwyzsza Izba Kontroli ocenia pozytywnie! dziatalnos¢ kontrolowanej jednostki
Ocena ogdina w zbadanym zakresie, mimo stwierdzonych nieprawidtowosci.

W Starostwie opracowano procedury naboru na wolne stanowiska urzednicze
Uzasadnienie  \y postaci regulaminu wprowadzonego zarzadzeniem Starosty. Dokument ten okre$la
oceny ogolnej  ;asady przeprowadzania naboru i jego dokumentowania, a przyjete kryteria oceny
kandydatow spetniaty wymogi okreslone w ustawie o pracownikach samorzadowych
i byly adekwatne do zadan wykonywanych na stanowiskach urzedniczych objetych
naborami. W przypadku kazdego naboru spetniono obowigzek publikacji ogtoszenia
oraz informacji o wynikach postepowania. Stwierdzone nieprawidtowos$ci dotyczyty
gtéwnie brakdéw w dokumentowaniu przebiegu naborow i jednostkowego powierzenia
wykonywania czynnosci urzedniczych na podstawie umowy cywilnoprawne;.

Za dobrg praktyke uzna¢ nalezy skiadanie oSwiadczen przez czionkéw komisji
rekrutacyjnej, m.in. o braku pokrewienstwa z uczestnikami konkursu.

ll. Opis ustalonego stanu faktycznego

1. Stan zatrudnienia, w tym przyje¢ na stanowiska urzednicze

Opis stanu Wedtug stanu na 30.06.2013 r. w Starostwie na stanowiskach urzedniczych zatrud-
faktycznego nionych byto 46 osob. W okresie od 1.01.2011 r. do czasu zakoniczenia kontroli

1 Najwyzsza Izba Kontroli stosuje 3-stopniowa skale ocen: pozytywna, pozytywna mimo stwierdzonych nieprawidtowos$ci, nega-
tywna.
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na stanowiskach urzedniczych, w drodze otwartego i konkurencyjnego naboru, za-
trudniono 10 osdb.
(dowod: akta kontroli str. 4-6)

2. Sposob przeprowadzania naboréw
2.1. Upublicznianie informacji o naborach

W odniesieniu do kazdego z naboréw opublikowano na tablicy ogtoszen Starostwa
oraz w Biuletynie Informaciji Publicznej (BIP) ogtoszenie o naborze oraz informacje
0 wyniku naboru, zgodnie z wymogiem art. 13 i art. 15 ustawy z dnia 31 listopada
2008 r. o pracownikach samorzadowych?.

Termin do sktadania dokumentow aplikacyjnych, stosownie do art. 13 ust. 3 ww.
ustawy, nie byt krotszy niz 10 dni od momentu publikacji ogtoszenia.

Sposrod 10 ogloszen o naborze, cztery zawieraly wszystkie elementy wymagane
w art. 13 ust. 2 ustawy.

Informacje o wynikach naborow, zgodnie z wymogiem art. 15 ust. 1 ustawy, zostaty
niezwtocznie opublikowane na tablicy ogtoszen oraz w BIP i pozostawaty dostepne
przez okres co najmniej 3 miesiecy.

Informacije te, z wytaczeniem dwdch przypadkow, zawieraty elementy okreslone w art.
15 ust. 2 ustawy.

(dowdod: akta kontroli str. 7-18, 43-44, 53)

W dziatalnosci kontrolowanej jednostki w przedstawionym wyzej zakresie stwierdzono
nastepujace nieprawidtowosci:

1) w ogtoszeniach o naborze na stanowisko: do spraw kadr i archiwum zaktadowe-
go, do spraw melioracji i drdg, do spraw obstugi sekretariatu, koordynatora gtow-
nego projektu ,Duet doskonaty” i specjalisty do spraw rozliczania finansowego
projektu ,Duet doskonaty” nie podano informacji o warunkach pracy na tych sta-
nowiskach, przez co nie dopetniono obowigzku zawartego w art. 13 ust. 2 pkt. 4a
ww. ustawy,

2) w ogtoszeniu 0 naborze na stanowisko do spraw wspotpracy miedzynarodowej
nie okre$lono wymagan dodatkowych zwigzanych z tym stanowiskiem, stosownie
do art. 13 ust. 2 pkt 3 ustawy,

3) w informacjach o wynikach naboru na stanowisko do spraw melioracji i drog oraz
stanowisko do spraw obstugi sekretariatu nie okre$lono stanowiska urzedniczego,
na ktdre przeprowadzany byt nabdr, naruszajac tym samym przepis art. 15 ust. 2

pkt 2 ustawy.
(dowod: akta kontroli str. 19-29, 30-31, 32-33)

Starosta odnoszac sie do sprawy ujetej w pkt. 1) wyjasnit, ze zapis wynikajacy
z ustawy jest bardzo ogdiny i nie doprecyzowuje szczegétowo jakie doktadnie infor-
macje powinny zosta¢ ujete w ogtoszeniu o naborze. W tym zakresie byty watpliwosci
polegajace na tym, Ze stanowiska urzednicze, na ktére w Starostwie przeprowadzane
sq nabory, z uwagi na specyfike jednostki, sg tylko i wytacznie stanowiskami pracy
biurowej przy komputerze. Wszystkie osoby, ktdre braty udziat w naborze zawsze byty
zorientowane na czym polegajg warunki pracy na stanowisku urzedniczym. Dodat
ponadto, ze w kolejnych naborach bedzie stosowany zapis ustawy w tym zakresie.

2Dz. U. Nr 223, poz. 1458 ze zm.
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Odnos$nie pozostatych dwoch nieprawidtowosci wyjasnit, ze wynikaty one z braku
starannosci i przeoczenia przy sporzgdzaniu wspomnianych dokumentow.

(dowdod: akta kontroli str. 34-38)
2.2. Kryteria wyboru kandydatow

Zarzadzeniem nr 26/07 Starosty Sulecinskiego z dnia 31.07.2007 r. wprowadzono
Regulamin naboru na wolne stanowiska urzednicze i kierownicze stanowiska urzedni-
cze w Starostwie Powiatowym w Sulecinie. Dokument ten okres$la ogélne zasady
postepowania rekrutacyjnego i wyboru kandydata, tj.: powotanie komisji rekrutacyjnej,
ocene ofert, sporzadzenie dokumentacji i upublicznienie wynikow naboru. Zgodnie
z § 13 Regulaminu po przeprowadzeniu dyskusji nad wynikami rozmowy kwalifikacyj-
nej, kazdy z cztonkow komisji rekrutacyjnej ocenia kandydatéw przyznajac kazdemu
z nich punkty w skali od 1 do 5, przy czym 1 pkt oznacza, iz kandydat nie spetnia
oczekiwan, a 5 pkt, ze spetnia je w petni. Wyboru dokonuje Starosta biorac pod uwa-
ge osoby, ktére zdobyty co najmniej 50% tacznej liczby mozliwych do zdobycia punk-
tow (§ 15).

(dowdd: akta kontroli str. 39-41)

Ustalone w Regulaminie kryteria wyboru kandydatow byty zgodne z wymogami okre-
Slonymi w art. 5 i art. 6 ustawy o pracownikach samorzadowych oraz wskazanymi
w rozporzadzeniu Rady Ministréw z dnia 18 marca 2009 r. w sprawie wynagradzania
pracownikéw samorzadowych?, a takze byly adekwatne do zadan wykonywanych
na danym stanowisku pracy.

W dziatalno$ci kontrolowanej jednostki w przedstawionym wyzej zakresie nie stwier-
dzono nieprawidtowosci.

2.3. Przebieg naboréw i ich dokumentowanie

Kazdorazowo po opublikowaniu ogtoszenia o naborze Starosta Sulecinski zarzadze-
niem wewnetrznym powotywat komisje rekrutacyjng do przeprowadzenia naboru.
W sktad komisji wchodzit Sekretarz Powiatu oraz osoby nadzorujace i merytorycznie
odpowiedzialne za zakres zadan na stanowisku, na ktére prowadzony byt nabor.

Cztonkowie komisji rekrutacyjnej sktadali oswiadczenie o znajomo$ci regulaminu na-
boru oraz o braku pokrewienstwa, jak réwniez stosunku prawnego lub faktycznego
z osobami, ktérych dotyczy postepowanie konkursowe.

Kazdy z czlonkow komisji sporzadzat karte oceny ofert, w ktérej przyznawat odpo-
wiednig ilos¢ punktow (1-5) kazdemu kandydatowi. Na podstawie tych kart sporza-
dzano zbiorczg karte oceny ofert z wyszczegoinieniem kandydata lub kandydatow,
ktdrzy uzyskali najwiekszg ilos¢ punktow.

Postepowania prowadzone byty wedtug zasad okreslonych w Regulaminie naboru na
wolne stanowiska urzednicze i kierownicze stanowiska urzednicze w Starostwie Po-
wiatowym w Sulecinie.

Dokumentacja dotyczaca naboréw przechowywana jest w Starostwie zgodnie z wy-
mogami rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie

3Dz. U. Nr 50, poz. 398 ze zm.
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instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie
organizacji i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych?.

(dowod: akta kontroli str. 42-53)

W dziatalnosci kontrolowanej jednostki w przedstawionym wyzej zakresie stwierdzono
nastepujace nieprawidtowosci:

1)

Na okres od 20.08.2012 r. do 19.10.2012 r. zawarto umowe cywilnoprawng
z osobg nie bedacg pracownikiem Starostwa, powierzajac jej typowe czynnosci
urzednicze nalezace do obowigzkdéw Skarbnika Powiatu (Naczelnika Wydziatu
Finansowego). Z dniem 14.10.2012 r. za porozumieniem stron rozwigzano umo-
we zlecenia i zawarto umowe o0 prace na czas usprawiedliwionej nieobecnosci
Skarbnika Powiatu.

Zdaniem NIK, powierzenie wykonywania czynnosci urzedniczych na podstawie
umowy cywilnoprawnej — cho¢ w tym przypadku racjonalne i zasadne, gdyz
umozliwiato ptynne wdrozenie nowego pracownika do obowigzkéw Skarbnika —
nastgpito wbrew postanowieniom art. 4 ust. 1 ustawy o pracownikach samorza-
dowych, gdzie nie przewidziano takiej formy realizacji czynnosci urzedniczych.

Komisja rekrutacyjna nie zawsze przestrzegata, ustalonej w ogtoszeniach o nabo-
rze, zasady weryfikacji dokumentacji sktadanej przez aplikantéw pod katem po-
twierdzenia jej wlasnorecznym podpisem, nie stosujac w tym wzgledzie jednolitej
praktyki.

W przypadku naboréw na: stanowisko do spraw kadr i archiwum zaktadowego
oraz specjaliste do spraw rozliczania finansowego projektu ,Duet doskonaty”, od-
rzucita dwdch kandydatdw, ktorzy nie ztozyli podpisu na zataczonych kseroko-
piach dokumentéw m.in. dowodu osobistego, dyplomu, zaswiadczeniach i $wia-
dectwach pracy.

Natomiast w przypadku naboréw na: koordynatora gtéwnego projektu ,Duet do-
skonaty” i stanowisko do spraw ochrony Srodowiska, dopuszczono do nastepnego
etapu trzech kandydatow, ktorzy nie ztozyli podpisow na wspomnianych doku-
mentach.

W toku naboru na stanowisko do spraw obstugi sekretariatu wytoniono 17 a nie
pieciu najlepszych kandydatéw, do czego zobowigzuje art. 13a ust. 1 ustawy. Po-
nadto w protokole z naboru przedstawiono Staro$cie do akceptacji 17 kandyda-
tow zamiast pieciu, jak wynika z tresci art. 14 ust. 2 pkt. 1 ustawy. Aplikantow tych
zaprezentowano w kolejno$ci losowej bez zachowania pierwszenstwa o0sob, ktore
uzyskaty najwiecej punktow, np. A.S. i K.R., ktore zostaty najlepiej ocenione (15
pkt.) umieszczono na 15 i 16 pozycii.

Podczas naboru na stanowisko do spraw wspdtpracy miedzynarodowej odrzuco-
no oferty trzech kandydatéw nie uzasadniajac w protokole tej decyzji. W protokole
brak jest rowniez uzasadnienia wyboru zwycieskiej kandydatury, do podania kto-
rego zobowigzuije art. 14 ust. 2 pkt 4 ustawy.

W przypadku naboréw na stanowisko do spraw obstugi sekretariatu i stanowisko
w Wydziale Budownictwa brak jest dowoddw weryfikujgcych znajomos$¢ jezyka
obcego. Wymog znajomosci jezyka obcego okreslono w ogtoszeniach o naborze
w wymaganiach dodatkowych.

4Dz. U. Nr 14, poz. 67.



(dowod: akta kontroli str. 54-63, 64-76, 77-82, 83-86, 7, 9)
W ztozonych wyjasnieniach Starosta stwierdzit, ze:

Ad.1 Zawart umowe zlecenia poniewaz w tym okresie Skarbnik Powiatu, petiacy
rowniez funkcje Naczelnika Wydziatu Finansowego, byta w okresie poprzedzajacym
dtugotrwatg usprawiedliwiong nieobecno$¢ w pracy, a zaden pracownik wydziatu nie
byt merytorycznie przygotowany do jej zastapienia, ani nie posiadat wiedzy z zakresu
budzetu panstwa, ktora pozwolitaby na powierzenie mu obowigzkéw. Zleceniobiorca
posiadat odpowiednie kwalifikacje i doswiadczenie zawodowe w zakresie finansow
jednostek samorzadu terytorialnego.

Ad.2 Bardzo czesto komisje rekrutacyjne miaty watpliwosci jak formalnie oceni¢
Ztozone dokumenty, poniewaz kandydaci, ktorzy sktadali oferty, mimo zapiséw
w ogtoszeniu o naborze, nie dopetniali tych czynnosci. Wowczas to — zdaniem Staro-
sty — komisja rekrutacyjna powinna odrzuci¢ z przyczyn formalnych wszystkich kan-
dydatéw, czesto z dobrymi kwalifikacjami zawodowymi. Aby tego unikng¢ komisja
podejmowata decyzje o dopuszczeniu tych kandydatéw do dalszego etapu postepo-
wania kwalifikacyjnego. W trakcie kontroli Starosta postanowit, ze zrezygnuje z ww.
wymogu w kolejnych naborach.

Ad.3 W wyniku naboru na stanowisko do spraw obstugi sekretariatu przedtozono
kandydatury osdb, ktére zgodnie z obowigzujgcym regulaminem naboru zdobyty co
najmniej 50% facznej liczby mozliwych do zdobycia punktdw.

Ad.4 Oferty trzech oséb nie spetniaty wymagan niezbednych i nie wykazywaty zna-
jomosci z zakresu przygotowywania, zarzadzania, rozliczania i monitorowania projek-
tow finansowanych ze $rodkéw unijnych. Brak uzasadnienia odrzucenia tych ofert
oraz uzasadnienia wyboru oferty najlepszej wynikat z braku staranno$ci przy sporza-
dzaniu protokotu.

Ad.5 W przypadku naboru na stanowisko do spraw obstugi sekretariatu komisja
miata przygotowane dwa teksty w jezyku niemieckim wraz z ttumaczeniem - tekst
fatwiejszy (poziom podstawowy) i trudniejszy (poziom Sredniozaawansowany). Kan-
dydaci, ktérzy twierdzili, Ze posiadajg kwalifikacje w zakresie znajomosci jezyka nie-
mieckiego byli proszeni o przettumaczenie ww. tekstow. W przypadku naboru na sta-
nowisko w Wydziale Budownictwa, kandydat oSwiadczyt, ze zna jezyk angielski na
poziomie dobrym. Z uwagi na to, ze na tym stanowisku znajomos¢ jezyka miata duzo
mniejsze znaczenie od innych kwalifikacji, komisja nie dokonywata weryfikacji znajo-
mosci jezyka obcego.

(dowaod: akta kontroli str. 34-38)

W przypadku kazdego naboru sporzadzano dwa protokoty, dokumentujac oddzielnie
kazdy z etapow postepowania. Dokumenty te tacznie zawieraty elementy wymagane
w art. 14 ust. 2 ustawy o pracownikach samorzadowych. Ustawa ta w art. 14 ust. 1
przewiduje sporzadzenie tylko jednego dokumentu.

(dowdd: akta kontroli str. 46-48, 77-86)

Starosta wyjasnit, ze wynika to z przyjetej praktyki, poniewaz postepowania odbywajq
sie w réznych terminach. Najpierw komisja ocenia oferty od strony formalnej, nastep-
nie w innym terminie odbywajg sie rozmowy kwalifikacyjne z kandydatami (zdarza sie,
Ze czasami rowniez w kilku terminach).

(dowdd: akta kontroli str. 35, 37-38)
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Prawo zgloszenia
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3. Sprawowanie nadzoru nad organizacja i przebiegiem naboréw

Zadania zwigzane z prowadzeniem postepowania i dokumentacji dotyczacej naboréw
na stanowiska urzednicze i kierownicze stanowiska urzednicze przypisano w zakresie
czynnosci samodzielnemu referentowi do spraw kadr i archiwum zaktadowego. Nad-
z6r nad tym pracownikiem sprawuje Sekretarz Powiatu, petnigcy jednocze$nie funkcje
Naczelnika Wydziatu Organizacyjnego.

(dowdd: akta kontroli str. 87-92)

Regulamin organizacyjny Starostwa Powiatowego wprowadzony uchwatami Rady
Powiatu w Sulecinie nr VI/36/11 z dnia 29.03.2011 r. i nr XXXIII/197/13 z dnia
25.06.2013 r. nie reguluje kwestii przeprowadzania naboru pracownikdéw na stanowi-
ska urzednicze i nie przypisuje tych zadan wyodrebnionej komorce organizacyjne;.

W Starostwie nie wprowadzono odrebnych mechanizmdw i procedur stanowigcych
element systemu kontroli wewnetrznej, dotyczacych naboru pracownikéw na stanowi-
ska urzednicze.

W okresie objetym kontrolg w Starostwie nie prowadzono kontroli przestrzegania pro-
cedur przy zatrudnianiu pracownikow.

Do Starostwa nie wptynety rowniez skargi dotyczace przeprowadzania naboru pra-
cownikow na stanowiska urzednicze.
(dowod: akta kontroli str. 93-94)

W dziatalnosci kontrolowanej jednostki w przedstawionym wyzej zakresie nie stwier-
dzono nieprawidtowosci.

IV. Wnioski

Przedstawiajac powyzszg ocene i uwagi wynikajace z ustalen kontroli, Najwyzsza
Izba Kontroli, na podstawie art. 53 ust. 1 pkt 5 ustawy o NIK®, wnosi o:

1) prowadzenie i dokumentowanie naboréw na stanowiska urzednicze zgodnie
z wymogami ustawy o pracownikach samorzadowych,

2) powierzanie czynno$ci urzedniczych w trybie przewidzianym w ww. ustawie.

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 z dnia 23 grudnia 1994 r. o Najwyzszej Izbie Kontroli
kierownikowi jednostki kontrolowanej przystuguje prawo zgtoszenia na piSmie
umotywowanych zastrzezen do wystgpienia pokontrolnego, w terminie 21 dni od dnia
jego przekazania. Zastrzezenia zgtasza sie do dyrektora Delegatury Najwyzszej Izby
Kontroli w Zielonej Gérze.

5Dz. U.z2012r. poz. 82 ze zm.



. Zgodnie z art. 62 ustawy o NIK prosze o poinformowanie Najwyzszej Izby Kontroli,
Obowiazek —yy terminie 30 dni od otrzymania wystapienia pokontrolnego, o sposobie wykonania

Nleé’iS”;grsrgggawnﬁ whnioskow pokontrolnych oraz o podjetych dziataniach lub przyczynach niepodjecia

konania wnioskow tych dziatan.

W przypadku wniesienia zastrzezen do wystgpienia pokontrolnego, termin
przedstawienia informacji liczy sie od dnia otrzymania uchwaty o oddaleniu
zastrzezen w cato$ci lub zmienionego wystapienia pokontrolnego.

Zielona Goéra, dnia 26 lipca 2013 .

Najwyzsza Izba Kontroli
Delegatura w Zielonej Gorze

Kontroler Dyrektor

Mariusz Mizerski Wiodzimierz Stobrawa

gtéwny specjalista kontroli panstwowej



