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l. Dane identyfikacyjne kontroli

P/13/192 — Nabédr pracownikéw na stanowiska urzednicze w jednostkach samorzadu
terytorialnego

Najwyzsza Izba Kontroli
Delegatura w Zielonej Gorze

1. Norbert Serafin, doradca ekonomiczny, upowaznienie do kontroli nr 84900
z dnia 11.06.2013 r.

2. Andrzej Misa, specjalista kontroli paristwowej, upowaznienie do kontroli nr 87311
zdnia 1.07.2013 r.

Urzad Miasta Kostrzyn nad Odra, ul. Graniczna 2, 66-470 Kostrzyn nad Odrg; REGON
210966674

Andrzej Kunt — Burmistrz Miasta
(dowdod: akta kontroli str. 1-6)

Il. Ocena kontrolowanej dziatalnosci

Najwyzsza Izba Kontroli ocenia pozytywnie!, mimo stwierdzonych nieprawidtowosci,
dziatalno$¢ kontrolowanej jednostki w zbadanym zakresie.

W okresie objetym kontrolg Urzad zatrudniat pracownikow na stanowiskach
urzedniczych w drodze otwartych i konkurencyjnych naboréw. Stosowane przez
Urzad kryteria oceny kandydatow spetnialy wymogi okreslone w ustawie
o0 pracownikach samorzadowych i byly adekwatne do zadan wykonywanych na
obsadzanych stanowiskach. Nabory prowadzone byly z zachowaniem zasady
rownosci szans, w sposob ograniczajacy ryzyko wystapienia korupciji.

Stwierdzone nieprawidtowos$ci dotyczyty sposobu publikowania ogtoszen o wolnych
stanowiskach urzedniczych oraz informacji o wynikach naboréw, dokumentowania
ich przebiegu oraz niedostosowania uregulowan wewnetrznych do przepsiéw
ustawy o pracownikach samorzadowych. Podkresli¢ jednak nalezy, ze stwierdzone
nieprawidtowosci nie miaty wptywu na wyniki przeprowadzonych nabordw.

T Najwyzsza Izba Kontroli stosuje 3-stopniowg skale ocen: pozytywna, pozytywna mimo

stwierdzonych nieprawidtowo$ci, negatywna.
2



Opis stanu
faktycznego

Opis stanu
faktycznego

Ustalone
nigprawidfowosci

lIl. Opis ustalonego stanu faktycznego
1. Stan zatrudnienia, w tym przyje¢ na stanowiska urzednicze

Wedtug stanu na 30.06.2013 r. w Urzedzie na stanowiskach urzedniczych
zatrudnionych byto 71 0s6b (69,6 osoby w przeliczeniu na petny etat).

(dowdd: akta kontroli str. 9)

W  okresie objetym badaniem w Urzedzie przeprowadzono 13 otwartych
i konkurencyjnych naborow na wolne stanowiska urzednicze, w wyniku ktorych
zatrudniono 7 os6b (w 6 pozostatych przypadkach konkurséw nie rozstrzygnieto).
Zaden z przeprowadzonych naboréw nie dotyczyt kierowniczego stanowiska
urzedniczego.

(dowdd: akta kontroli str. 8)

W latach 2011-2013 w Urzedzie zawarto 5 umdéw o prace na zastepstwo w zwigzku
z usprawiedliwiong nieobecnoscig pracownikow, stosownie do art. 12 ust. 2 ustawy
z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych?.

(dowdd: akta kontroli str. 33)

Nie stwierdzono nieprawidtowosci polegajacych na zatrudnieniu 0séb wykonujacych
czynno$ci urzednicze w Urzedzie na podstawie umow cywilnoprawnych.

(dowdd: akta kontroli str. 38)
2. Sposob przeprowadzania naborow
2.1. Upublicznienie informacji o naborach

W  odniesieniu do kazdego z 13 nabordw przeprowadzonych w okresie
od 1.01.2011r. do 30.06.2013 r., ogtoszenie o naborze oraz informacje o wyniku
naboru opublikowano w Biuletynie Informacji Publicznej (dalej jako: BIP). Ogtoszen
i informacji w powyzszym zakresie nie zamieszczano natomiast na tablicy
informacyjnej w Urzedzie.

W kazdym przypadku prawidtowo wyznaczano termin do sktadania dokumentéw,
zgodnie z art. 13 ust. 3 ustawy o pracownikach samorzadowych.

Ogtoszenia dotyczace naboru na stanowisko ds. obstugi interesantow (z 26.05
i 14.06.2011 r.) zawieraly wszystkie elementy, o ktérych stanowi art. 13 ust. 2
ustawy o pracownikach samorzadowych. Pozostate 11 ogloszen na stanowiska
urzednicze objetych badaniem zawieraty wiekszo$¢ wymaganych elementéw. Brak
byto informacji o warunkach pracy na danym stanowisku (art. 13 ust. 2 pkt 4a cyt.
wyzej ustawy) oraz informacji, czy w miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia
ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w Urzedzie wynosit
o najmniej 6% (art. 13 ust. 2 pkt 4b cyt. wyzej ustawy).

Informacje o wynikach naboréw byty publikowane jedynie w BIP niezwtocznie po ich
zakonczeniu i pozostawaty dostepne przez okres co najmniej 3 miesiecy.

(dowdd: akta kontroli str. 35-36)

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

1. Zgodnie ze znowelizowanym przepisem art. 13 ust. 2 pkt 4a i 4b ustawy
o pracownikach  samorzadowych, ogtoszenie 0 naborze powinno zawieraC
odpowiednio informacje o warunkach pracy na danym stanowisku oraz informacje,

2Dz. U. Nr 223, poz. 1458 ze zm.
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czy w miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik
zatrudnienia 0s6b niepetnosprawnych w Urzedzie wynosi co najmniej 6%.
W przypadku wszystkich 11 ogtoszen o naborach upublicznionych po 26.11.2011 r.,
tj. po wejsciu w zycie ww. nowelizacji, nie zamieszczono takich informacji.

(dowdod: akta kontroli str. 35-36)

W ztozonych wyjasnieniach Sekretarz Miasta Anna Suska stwierdzita, ze ww. braki
nie powstaly w wyniku zamierzonych dziatan i zapewnita o publikowaniu
kompletnych ogtoszen w przysztosci.

(dowdd: akta kontroli str. 40-47)

2. Stosownie do art. 13 ust. 1 ustawy o pracownikach samorzadowych, ogtoszenie
o wolnym stanowisku urzedniczym oraz naborze kandydatow na to stanowisko
umieszcza sie w BIP oraz na tablicy informacyjnej w jednostce, w ktdrej jest
prowadzony nabor.

Natomiast zgodnie z art. 15 ust. 1 cyt. wyzej ustawy, informacja o wyniku naboru
jest upowszechniana przez zamieszczenie na tablicy informacyjnej w jednostce,
w ktorej byt przeprowadzony nabér, oraz opublikowanie w BIP przez okres co
najmniej 3 miesiecy.

(dowdd: akta kontroli str. 10-32)

W przypadku wszystkich naborow przeprowadzonych przez Urzad w latach
2011-2013 przedmiotowe ogtoszenia i informacje byty publikowane jedynie w BIP,
bez réwnoczesnego zamieszczenia ich na tablicy informacyjnej w Urzedzie.

(dowod: akta kontroli str. 35-36)

W ztozonych wyjasnieniach Sekretarz Miasta wskazata, ze niezamieszczenie
ogtoszen o naborze i informacji 0 wynikach naboru byto wynikiem niedopatrzenia.
Jednoczes$nie Sekretarz poinformowata, iz wydata zalecenie, by pracownik
przekazujacy ogtoszenia do publikacji w BIP przekazywat jednoczesnie do Biura
Obstugi Interesantow Urzedu celem wywieszenia ich na tablicy informacyjnej.

(dowdd: akta kontroli str. 45-47)
2.2. Kryteria wyboru kandydatow

Obowigzujace w Urzedzie procedury dotyczace naboru pracownikow zostaty ujete
w Systemie zatrudniania pracownikdw na stanowiska urzednicze w Urzedzie Miasta
Kostrzyn nad Odrg? (dalej jako: System).

W Systemie nie aktualizowano niektorych zapisow w zwigzku z nowelizacjq ustawy
0 pracownikach samorzadowych.

(dowaod: akta kontroli str. 10-32)

W kazdym przypadku objetym kontrolg przyjete kryteria wyboru kandydatow byty
adekwatne do zadan wykonywanych na danym lub podobnym stanowisku pracy.

(dowdd: akta kontroli str. 35-36)

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

3 Regulamin wprowadzony zostat zarzadzeniem Nr 102/2005 Burmistrza Miasta Kostrzyn nad Odrg,

229.09.2005r.
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Zapisbw Systemu nie dostosowano do znowelizowanych przepiséw ustawy
o pracownikach samorzadowych dotyczacych naboru kandydatow na wolne
stanowiska urzednicze w zakresie elementow, ktore zawieraC powinno:

— ogtoszenie o wolnym stanowisku urzedniczym (informacja o warunkach pracy
na danym stanowisku oraz informacja o wskazniku zatrudnienia o0séb
niepetnosprawnych w Urzedzie),

— protok6t z naboru (wskazanie kandydatow niepetnosprawnych sposrod
najlepszych wybranych, o ile do przeprowadzanego naboru stosuje si¢ przepis,
z ktorego wynika pierwszenstwo w zatrudnieniu przystugujace osobie
niepetnosprawnej w sytuacji, gdy wskaznika zatrudnienia takich o0sob

w jednostce jest nizszy niz 6%).
(dowod: akta kontroli str. 10-32)

Pominigcie powyzszych zapiséw mogto spowodowac publikacje ogtoszen o naborze
niezawierajacych wszystkich elementéw wymaganych ustawg oraz niekompletne
dokumentowanie procedury naboru w protokotach.

Z wyjasnien ztozonych przez Sekretarza Miasta wynika, ze w ciggu 7 dni zostanie
wydane nowe zarzadzenie w sprawie procedury wyboru na wolne stanowiska
urzednicze w Urzedzie.

(dowod: akta kontroli str. 45-47)

2.3. Przebieg naborow

Analiza dokumentacji zwigzanej z 7 naborami, w wyniku ktérych zatrudniono
pracownikow, wykazata, ze:

— w przypadku naboru na stanowisku ds. pozyskiwania  $rodkow
pozabudzetowych przeprowadzonego w 2012 r. wymagano od kandydatow
biegtej znajomoSci jezyka angielskiego, w zwigzku z czym od kandydatow
zadano przedtozenia stosownych certyfikatow potwierdzajacych te umiejetno$é;
w pozostatych przypadkach wobec kandydatow nie formutowano wymagan
dotyczacych specjalistycznej wiedzy lub umiejetnosci;

—  wprzypadku 2 naboréw na stanowisko ds..:
v’ profilaktyki (przeprowadzonego w 2012 r.),
v’ rozwoju — gospodarowania zasobem (przeprowadzonego w 2013 r.),
czes¢ kandydatdw przedtozyto kopie dokumentéw potwierdzajacych
niepetnosprawnos¢; w  pozostatych  naborach  Zaden  z kandydatow
nie zamierzat skorzysta¢ z przywileju wynikajacego z art. 13a ust. 2 ustawy
0 pracownikach samorzadowych;

— w kazdym z 7 badanych przypadkéw komisja rekrutacyjna wytonita nie wiece;
niz pieciu najlepszych kandydatow uporzadkowanych wedtug stopnia
spefnienia wymagan wynikajacych z ogtoszenia;

— w kazdym przypadku zatrudniono najlepszego kandydata, ktory spetniat
wszystkie okreslone w ogtoszeniu wymogi, a podjete rozstrzygniecia byty
nalezycie uzasadniane, tj. w sposdb gwarantujacy sprawdzalno$¢ motywdw
decyzj.

(dowdd: akta kontroli str. 34)

W dziatalno$ci kontrolowane] jednostki w przedstawionym wyzej zakresie nie
stwierdzono nieprawidtowosci.
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2.4. Dokumentowanie przebiegu naboréw

Dokumentujac przebieg kazdego z 13 naboréw na wolne stanowisko urzednicze
przeprowadzonych w latach 2011-2013, stosownie do art. 14 ust. 1 ustawy
0 pracownikach samorzadowych, sporzadzono protokét. W 10 przypadkach
protokoty, dokumentujace przebieg naboréw w latach 2011-12, zawieraty dane
wymagane przez art. 14 ust. 2 ustawy o pracownikach samorzadowych.
W 3 pozostatych przypadkach (nabory przeprowadzone w 2013 r.) sporzadzano
protokoty dokumentujgc w ten sposob kazdy kolejny etap postepowania
konkursowego. tacznie protokoty zawieraty elementy, o ktorych stanowi art. 14
ust. 2 cyt. wyzej ustawy, jednak osobno zaden z nich nie wyczerpywat dyspozycji
normy prawnej wynikajacej z przedmiotowego przepisu.

(dowdd: akta kontroli str. 37)

Dokumentacja dotyczaca naboréw przeprowadzonych w latach 2011-2013
przechowywana byta zgodnie z wymogami instrukcji kancelaryjnej*. Dokumenty
zwigzane z naborem pracownikdéw na stanowiska urzednicze, tj. w szczegdInosci
ogtoszenia o naborze na wolne stanowisko urzednicze, protokoty, testy
sprawdzajgce, informacje o kandydatach, informacje o wynikach naboru,
przechowywane byly w teczkach oddzielnie dla kazdego stanowiska. Dokumenty
aplikacyjne o0séb, ktére zostaty zatrudnione w Urzedzie zostaty zamieszczone
w aktach osobowych.

(dowdd: akta kontroli str. 39)

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

Zgodnie z art. 14 wust. 1 i 2 ustawy o pracownikach samorzgdowych,
z przeprowadzonego naboru kandydatow sporzadza sie protokot, ktory zawiera
elementy wymienione w ustepie 2.

W 3 przypadkach, dokumentujac przebieg naboréw przeprowadzonych w 2013 r.,
komisja rekrutacyjna sporzadzata protokoty po kazdym etapie postepowania
konkursowego (etap | — ocena ztozonych aplikacji pod wzgledem formalnym
i kwalifikacja kandydatéw do nastepnego etapu, etap Il — ocena kandydatéw na
podstawie testu wiedzy lub rozmowy kwalifikacyjnej i rekomendacja kandydatow
Burmistrzowi). Lacznie protokoty sporzadzone w ramach poszczegdinych naboréw
zawieraty elementy, o ktdrych stanowi art. 14 ust. 2 cyt. wyzej ustawy, jednak zaden
z nich osobno nie wyczerpywat dyspozycji normy prawnej wynikajace;
z przedmiotowego przepisu.

(dowdd: akta kontroli str. 37)

Sekretarz Miasta wyjasnita, ze komisja rekrutacyjna sporzadzajac protokoty
z kazdego etapu postepowania chciata posiada¢ dokument z przebiegu prac
z kazdego dnia. Sekretarz zadeklarowata, Zze zwrdci uwage, by w przysztosci
komisje konkursowe sporzadzaty jeden koncowy protokdt zawierajgcy wszystkie
elementy wynikajgce z art. 14 ust. 2 ustawy o pracownikach samorzadowych.

(dowdd: akta kontroli str. 45-47)
3. Sprawowanie nadzoru nad organizacja i przebiegiem naboru

W procesie zatrudniania pracownikdéw w Urzedzie uczestnicza: Burmistrz, Sekretarz
Miasta, kierownicy wydziatéw (komorek organizacyjnych) oraz pracownik ds. kadr.

4 Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu
dziatania archiwéw zaktadowych (Dz. U. Nr 14, poz. 67).
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Obowigzujace w Urzedzie procedury przypisujg uczestnikom ww. procesu rézne
obowigzki:

— kierownik komorki organizacyjnej monitoruje potrzeby kadrowe w ramach
swojego wydziatu i — w przypadku wystgpienia takiej potrzeby — sktada wniosek
0 przyjecie nowego pracownika;

— Sekretarz Miasta przyjmuje i ocenia ww. wniosek, a takze sprawuje nadzér nad
prawidtowym przebiegiem procedury naboru kandydatéw do pracy;

— pracownik ds. kadr petni role pomocnicza oraz doradczg wobec Sekretarza
Miasta i kierownikow komaorek organizacyjnych.

Wszystkie z ww. 0s6b tworzg komisje rekrutacyjna, ktorej zadaniem jest wytonienie
najlepszego kandydata do pracy.

Burmistrz dokonuje ostatecznej akceptacji kandydata i nawigzuje z nim stosunek
pracy.

Wydziatem Urzedu, do ktorego zadan nalezg sprawy zwigzane z zatrudnianiem,
zwalnianiem i wynagradzaniem pracownikow jest Wydziat Organizacyjno-

Administracyjny, na ktdrego czele stoi Sekretarz Miasta. Prace Sekretarza
nadzoruje Burmistrz.

(dowdd: akta kontroli str. 10-32, 40-44)

W okresie objetym kontrolg do Urzedu nie wptynety skargi w zwigzku
z prowadzonymi naborami na wolne stanowiska urzednicze.

(dowdod: akta kontroli str. 7)

Najwyzsza Izba Kontroli, w wystapieniu pokontrolnym z dnia 8.10.2008 r.5, w ktérym
sformutowano negatywng ocene sposobu obsadzenie niektorych stanowisk
urzedniczych, wniosta o stosowanie obiektywnych kryteriow wyboru kandydatow
oraz o wyeliminowanie nieprawidtowo$ci zwigzanych z ogtaszaniem przez Urzad
informacji 0 wynikach naboréw.

W Swietle ustalen kontroli z 2013 r. nalezy stwierdzi€, ze pierwszy z ww. wnioskow
zostat przez Urzad zrealizowany (kryteria wyboru kandydatow byty adekwatne do
zadan realizowanych na obsadzanych stanowiskach pracy). Odno$nie drugiego
wniosku kontrola dotyczaca lat 2011-2013 ujawnita nieprawidtowo$¢ polegajacg na
niezamieszczaniu informacji 0 wynikach naboru na tablicy informacyjnej Urzedu.

W dziatalnosci kontrolowanej jednostki w przedstawionym wyzej zakresie nie
stwierdzono nieprawidtowosci

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 Izbie Kontroli6, wnosi o prowadzenie i dokumentowanie naboréw na
stanowiska urzednicze zgodnie z wymogami ustawy o pracownikach
samorzadowych.

5LZG-41015-7/2008, P/08/166
6Dz. U.z2012r. poz. 82 ze zm.
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V. Pozostate informacje i pouczenia

Wystgpienie pokontrolne zostato sporzadzone w dwoch egzemplarzach: jeden dla
kierownika jednostki kontrolowanej, drugi do akt kontroli.

Zgodnie z art. 54 ustawy o NIK kierownikowi jednostki kontrolowanej przystuguje
prawo zgtoszenia na pismie umotywowanych zastrzezen do wystgpienia
pokontrolnego, w terminie 21 dni od dnia jego przekazania. Zastrzezenia zgtasza si¢
do dyrektora Delegatury Najwyzszej Izby Kontroli w Zielonej Gorze.

Zgodnie z art. 62 ustawy o NIK prosze o poinformowanie Najwyzszej Izby Kontroli,
w terminie 30 dni od otrzymania wystgpienia pokontrolnego, o sposobie wykonania
wniosku pokontrolnego oraz o podjetych dziataniach lub przyczynach niepodjecia
tych dziatan.

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

Zielona Géra, dnia 1 sierpnia 2013 r.

Najwyzsza |zba Kontroli
Delegatura w Zielonej Gorze

Kontroler Dyrektor

Norbert Serafin Wiodzimierz Stobrawa
doradca ekonomiczny



