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|. Dane identyfikacyjne kontroli

P/13/192 — Nabdr pracownikow na stanowiska urzednicze w jednostkach samorzadu
terytorialnego

Najwyzsza Izba Kontroli
Delegatura w Zielonej Gorze

1. Norbert Serafin, doradca ekonomiczny, upowaznienie do kontroli nr 87322
z dnia 1.08.2013 .

2. Andrzej Misa, specjalista kontroli pafistwowej, upowaznienie do kontroli nr 87323
z dnia 1.08.2013 .

Urzad Miejski, pl. Ratuszowy 1, 69-110 Rzepin; REGON 210966830

Andrzej Skatuba — Burmistrz Rzepina
(dowod: akta kontroli str. 1-6)

Il. Ocena kontrolowanej dziatalnosci

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

W okresie objetym kontrolg Urzad zatrudniat pracownikdw na stanowiskach urzedniczych
w drodze otwartych i konkurencyjnych naboréw. Stosowane kryteria oceny kandydatéw
spetniaty wymogi okreslone w ustawie o pracownikach samorzadowych i byty adekwatne
do zadan wykonywanych na obsadzanych stanowiskach. Podawane do publiczne;
wiadomosci ogtoszenia 0 wolnych stanowiskach urzedniczych oraz naborach kandydatow
na te stanowiska, a takze informacje o wynikach naboréw zawieraty wszystkie wymagane
przepisami elementy.

Stwierdzona nieprawidtowo$¢ dotyczyta wyboru w jednym przypadku kandydata
niespetniajgcego wymogow okreslonych w ogtoszeniu o wolnym stanowisku urzedniczym.
Komisja rekrutacyjna uznata bowiem za spetniony wymadg co najmniej trzyletniego stazu
pracy w administracji rzadowej w przypadku, w ktorym kandydat legitymowat sie
zatrudnieniem w panstwowej jednostce organizacyjnej posiadajacej osobowo$¢ prawng,
nie bedacy jednak organem administracji rzadowe;j.

' Najwyzsza Izba Kontroli stosuje 3-stopniowg skale ocen: pozytywna, pozytywna mimo stwierdzonych
nieprawidtowosci, negatywna.
2



Opis stanu
faktycznego

Opis stanu
faktycznego

lll. 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 27 0s6b (27 0sdb w przeliczeniu na petne etaty).

(dowdd: akta kontroli str. 7)

W okresie objetym badaniem w Urzedzie przeprowadzono 4 otwarte ikonkurencyjne
nabory na wolne stanowiska urzednicze, w wyniku ktérych zatrudniono 4 osoby. Zaden z
przeprowadzonych naboréw nie dotyczyt kierowniczego stanowiska urzedniczego.

(dowdd: akta kontroli str. 8)

W latach 2011-2013 w Urzedzie nie zawierano umoéw na zastepstwo w zwigzku
z usprawiedliwiong nieobecnoscig pracownikow.

(dowdd: akta kontroli str. 9)

Nie stwierdzono nieprawidtowosci polegajacych na zatrudnieniu oséb wykonujacych
czynno$ci urzednicze w Urzedzie na podstawie uméw cywilnoprawnych.

(dowdd: akta kontroli str. 10)
2. Sposob przeprowadzania naboréw
2.1. Upublicznienie informacji o naborach

W  odniesieniu do kazdego z 4 naborow przeprowadzonych w okresie
od 1.01.2011r. do 31.07.2013 r., zgodnie z art. 13 ust. 1 oraz art. 15 ust. 1 ustawy z dnia
21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych?, ogtoszenia o naborze oraz
informacje o wynikach naboru publikowano na tablicy informacyjnej w Urzedzie oraz w
Biuletynie Informacji Publicznej (dalej jako: BIP). Informacje o wynikach
przeprowadzonych naboréw byly publikowane niezwtocznie po ich zakonczeniu
i pozostawaty dostepne przez okres co najmniej 3 miesiecy.

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

Ogtoszenia dotyczace naboru na wolne stanowiska urzednicze w Urzedzie oraz
informacje o wynikach przeprowadzonych naboréw zawieraty wszystkie elementy,
o ktorych stanowi odpowiednio art. 13 ust. 2 oraz art. 15 ust. 2 ustawy o pracownikach
samorzadowych.

(dowod: akta kontroli str. 11-12)
2.2. Kryteria wyboru kandydatow

Obowigzujace w Urzedzie procedury dotyczace naboru pracownikdw zostaty ujete
w Regulaminie naboru na wolne stanowiska urzednicze w Urzedzie Miejskim w Rzepinie
oraz na Stanowiska kierownikdw gminnych jednostek organizacyjnych? (dalej jako:
Regulamin naboru).

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

(dowdd: akta kontroli str. 11-12, 18-24)

2Dz. U. Nr 223, poz. 1458 ze zm.
3 Regulamin wprowadzony zostat zarzadzeniem Nr ROO-0152/06/09 Burmistrza Rzepina z 19.05.2009 r.
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Uwagi NIK dotyczg sformutowan uzytych w dwoch ogtoszeniach o naborze na wolne
stanowiska urzednicze?, ktére mogty budzi¢ watpliwosci osob zainteresowanych naborem
co do spetnienia wymagan niezbednych na dane stanowisko.

W ogtoszeniu na stanowisko ds. podatkdw i optat lokalnych w wymaganiach niezbednych
wskazano wyksztafcenie wyzsze preferowane: ekonomiczne, administracyjne. Natomiast
w ogtoszeniu na stanowisko ds. wymiaru, ksiegowania i windykacji optaty Smieciowej w
wymaganiach niezbednych wskazano co najmniej dwuletni staz pracy, preferowany w
administracji samorzgdowej lub rzadowey.

(dowdd: akta kontroli str. 30-32)

Stosownie do art. 13 ust. 2a pkt 1 ustawy o pracownikach samorzadowych, wymagania
niezbedne to wymagania konieczne do podjecia pracy na danym stanowisku. W ocenie
Izby uzycie w ramach opisu wymagan niezbednych na dane stanowisko wyrazenia
preferowane w odniesieniu do kierunku wyksztatcenia czy stazu pracy mogio budzi¢
uzasadnione watpliwosci osob zainteresowanych naborem. Preferowany przez Urzad
kierunek wyksztatcenia czy staz pracy w administracji publicznej powinien zostac ujety,
zdaniem NIK, w wymaganiach dodatkowych, ktorych spetnienie pozwoli zoptymalizowac
wykonywanie zadan na danym stanowisku.

2.3. Przebieg naborow

Analiza dokumentacji zwigzanej ze wszystkimi naborami, przeprowadzonymi przez Urzad
w okresie objetym kontrolg wykazata, ze:

— w przypadku naborow na stanowiska ds. obstugi interesanta oraz wymiaru
ksiegowania i windykacji optaty $mieciowej wymagano od kandydatéw znajomosci
systemu obiegu dokumentdbw PROTON. Umiejetno$¢ te weryfikowano podczas
rozmowy kwalifikacyjnej z kandydatami; w pozostatych przypadkach wobec
kandydatéw nie formutowano wymagan dotyczacych specjalistycznej wiedzy lub
umiejetnosci;

— w przypadku naboru przeprowadzonego w 2013 r. na stanowisko ds. wymiaru
ksiegowania i windykacji optaty $mieciowej, w miesigcu poprzedzajagcym date
ogltoszenia o naborze (luty 2013 r.), wskaznik zatrudnienia w Urzedzie oséb
niepetnosprawnych wynosit 8,5%, w zwigzku z czym nie miat zastosowania przywile]
wynikajacy z art. 13a ust. 2 ustawy o pracownikach samorzadowych;

— w kazdym z 4 badanych naboréw komisja rekrutacyjna wytonita jednego kandydata,
ktory uzyskat najwiecej punktow w trakcie postepowania rekrutacyjnego i w zwigzku
z tym rekomendacje do zatrudnienia;

— w3 przypadkach zatrudniono najlepszych kandydatow, spetniajacych wszystkie
okreslone w ogtoszeniu wymogi; w kazdym z 4 nabordw podjete rozstrzygniecia byty
nalezycie uzasadniane, tj. w sposdb gwarantujacy sprawdzalno$¢ motywdw decyziji.

(dowdod: akta kontroli str. 14)

2.4. Dokumentowanie przebiegu naboréw

Dokumentujgc przebieg kazdego z 4 naborow na wolne stanowisko urzednicze
przeprowadzonych w latach 2011-2013, stosownie do art. 14 wust. 1 ustawy
0 pracownikach samorzadowych, sporzadzono protokét. We wszystkich przypadkach
protokoty dokumentujace przebieg naboréw, zawieraty dane wymagane przez art. 14 ust.
2 ustawy o pracownikach samorzadowych.

(dowdd: akta kontroli str. 13)

4 Nabory na stanowiska ds.: podatkéw i optat lokalnych oraz wymiaru, ksiegowania i windykacji optaty
$mieciowe;.
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Dokumentacja dotyczaca naborow przeprowadzonych w latach 2011-2013
przechowywana byta zgodnie z wymogami instrukcji kancelaryjnej®. Dokumenty zwigzane
z naborem pracownikow na stanowiska urzednicze, tj. w szczegolno$ci ogtoszenia o
naborze na wolne stanowisko urzednicze, protokoty z przebiegu naboru, testy
sprawdzajace, informacje o wynikach naboru, przechowywane byty w teczkach oddzielnie
dla kazdego stanowiska. Dokumenty aplikacyjne osob, ktore zostaty zatrudnione w
Urzedzie zostaty zamieszczone w aktach osobowych.

(dowdd: akta kontroli str. 15)

W dziatalno$ci kontrolowanej jednostki w przedstawionym wyzej zakresie stwierdzono
nastepujace nieprawidtowosci:

Zgodnie z ogtoszeniem o naborze na wolne stanowisko urzednicze ds. gospodarki
nieruchomosciami w Urzedzie (data ogtoszenia naboru 1.06.2011 r.), wsréd wymagan
wskazano miedzy innymi co najmniej piecioletni staz pracy, w tym co najmniej trzyletni
Staz pracy w administracji samorzadowej lub rzgdowej. Rekomendowany do zatrudnienia
przez komisje rekrutacyjng kandydat legitymowat sie niemal pigcioletnim stazem pracy
w Agencji Nieruchomosci Rolnych, co zostato uznane przez te komisje za spetnienie
warunku trzyletniego stazu pracy w administracji rzadowej. Burmistrz przychylit sie do
rekomendacji udzielonej przez komisje i podjgt decyzje o zatrudnieniu wskazanego
kandydata.

W ocenie NIK, w wyniku przeprowadzonego naboru komisja rekrutacyjna, ktorej
przewodniczyt zastepca Burmistrza W. Skwarek, rekomendowata do zatrudnienia
kandydata, ktory nie spetniat wymogu trzyletniego stazu pracy w administracji
samorzadowej lub rzadowej. Agencja Nieruchomosci Rolnych nie jest bowiem organem
administracji rzadowej ani samorzadowej, lecz parnstwowg jednostkg organizacyjng
posiadajacq osobowo$¢ prawna, ktéra jedynie realizuje okre$lone zadania z zakresu
administracji publicznej. Podkreslic jednak nalezy, iz pomimo niespetnienia przez
wybranego kandydata ww. wymogu, posiadat on kwalifikacje zawodowe pozwalajgce na
wiasciwe wykonywanie obowigzkdw na powyzszym stanowisku.

(dowod: akta kontroli str. 14, 35-42)

Wyjasniajac przyczyny podjecia decyzji o rekomendacji Burmistrzowi tej osoby,
przewodniczacy komisji rekrutacyjnej W. Skwarek wskazat, ze cztonkowie komisji
rekrutacyjnej byli przekonani, iz kandydat zatrudniony wcze$niej w Agenciji Nieruchomosci
Rolnych spetnia wymég posiadania stazu pracy w administracji rzadowej. Komisja
przyjeta, ze ANR jako panstwowa jednostka organizacyjna podlegta Radzie Ministrow
zalicza si¢ do administracji rzadowej. Ponadto W. Skwarek zaznaczyt, ze komisja
rekomendowata kandydata, ktory zdecydowanie najlepiej wypadt w toku postepowania
rekrutacyjnego, podczas ktdrego wykazat sie wiedzgq administracyjng oraz znajomoscig
ustawy o gospodarce nieruchomo$ciami.

(dowod: akta kontroli str. 33-34)

3. Sprawowanie nadzoru nad organizacja i przebiegiem naboru

Zasady naboru na wolne stanowiska urzednicze w Urzedzie zostaty okreslone
w Regulaminie naboru. W my$l postanowien ww. Regulaminu, postepowanie
rekrutacyjne przygotowuje iprowadzi komisja rekrutacyjna, powotywana kazdorazowo
przez Burmistrza. Komisja funkcjonuje w sktadzie co najmniej trzyosobowym i sktada sie
z przewodniczacego (Burmistrz lub osoba przez niego wskazana), sekretarza (pracownik
ds. kadr lub osoba wskazana przez Burmistrza) oraz cztonka (radca prawny, Sekretarz
Gminy lub inna osoba wskazana przez Burmistrza). Komisja wybiera technike naboru, t].

5 Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministréw 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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test kwalifikacyjny (ogdlny i specjalistyczny) oraz rozmowe kwalifikacyjng, a nastepnie
rekomenduje do wyboru na wolne stanowisko urzednicze kandydata, ktéry uzyskat
najwyzszg ilos¢ punktow sposrod kandydatéw, kitorzy zakonczyli postepowanie
sprawdzajace z wynikiem pozytywnym. Decyzje w sprawie zatrudnienia kandydata
podejmuje Burmistrz.

(dowdd: akta kontroli str. 18-24)

Komorkg organizacyjng Urzedu, do ktdrej zadan nalezg sprawy zwigzane z naborem
pracownikéw jest Referat Ogdino-Organizacyjny, na ktorego czele stoi Sekretarz Gminy.
Prace Sekretarza nadzoruje Burmistrz.

(dowdd: akta kontroli str. 25-29)

W okresie objetym kontrolg do Urzedu nie wptynety skargi w zwigzku z prowadzonymi
naborami na wolne stanowiska urzednicze. Przebieg naboréw na wolne stanowiska
urzednicze nie byt takze przedmiotem kontroli wewnetrznej.

(dowdd: akta kontroli str. 16-17)

Najwyzsza Izba Kontroli, w wystgpieniu pokontrolnym z dnia 14.07.2008 r.6, w ktérym
sformutowano negatywng ocene sposobu prowadzenia naboréw na stanowiska
urzedniczych, odstapita od formutowania wnioskéw pokontrolnych uwzgledniajac
dziatania podjete przez Burmistrza w toku kontroli.

W dziatalnosci kontrolowanej jednostki w przedstawionym wyzej zakresie nie stwierdzono
nieprawidtowosci

IV. Pozostate informacje i pouczenia

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

Zgodnie z art. 54 ustawy o NIK kierownikowi jednostki kontrolowanej przystuguje prawo
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 Gorze.

Zielona Gora, dnia 26 wrze$nia 2013 r.

Dyrektor Delegatury NIK
Kontroler w Zielonej Gorze
Norbert Serafin
doradca ekonomiczny Wiodzimierz Stobrawa
....................... pOdeS pOdeS
Kontroler
Andrzej Misa

specjalista kontroli panstwowej

6 .ZG-41015-3/2008, P/08/166



