NAJWYZSZA 1ZBA KONTROLI

Delegatura w Krakowie

LKR —4101-10-02/2013
P/13/192

WYSTAPIENIE
POKONTROLNE

NAJWYZSZA 1ZBA KONTROLI
Delegatura w Krakowie
ul. tobzowska 67, 30-038 Krakow
T+48123423400, F +481234234 44
Ikr@nik.gov.pl



Numer i tytut kontroli

Jednostka
przeprowadzajaca
kontrole

Kontroler

Jednostka
kontrolowana

Kierownik jednostki
kontrolowanej

Ocena ogodlna ‘

Uzasadnienie
oceny ogolnej

Opis stanu
faktycznego

|. Dane identyfikacyjne kontroli

P/13/192 - Nabor pracownikébw na stanowiska urzednicze w jednostkach samorzadu
terytorialnego

Najwyzsza Izba Kontroli Delegatura w Krakowie

Antoni Radzieta, gtéwny specjalista kontroli panstwowej, upowaznienie do kontroli nr 83882
z dnia 28 maja 2013 r.

(dowdd: akta kontroli str. 1, 2)

Urzad Miasta Bochnia, ul. Kazimierza Wielkiego 2, 32-700 Bochnia (dalej Urzgd)

Stefan Kolawinski Burmistrz Miasta Bochnia.

(dowdd: akta kontroli str. 3)

Il. Ocena kontrolowanej dziatalnosci

Najwyzsza Izba Kontroli ocenia pozytywnie ' dziatalnos¢ kontrolowanej jednostki w zakresie
naboru pracownikéw na wolne stanowiska urzednicze w Urzedzie.

W okresie objetym kontrolg, tj. od stycznia 2011 r. do czerwca 2013 r., stanowiska
urzednicze w Urzedzie obsadzane byty w drodze otwartego i konkurencyjnego naboru,
zgodnie z ustawq z 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych? (dalej ustawa).
Nabér przeprowadzany byt z zachowaniem obowigzujgcych wymogéw w zakresie
upublicznienia informacji o naborze, kryteriow wyboru kandydatoéw, przebiegu naboréw,
a takze ich dokumentowania.

Uwagi Najwyzszej Izby Kontroli dotyczg dokumentowania przebiegu czterech naborow,
przeprowadzonych w 2011 r., gdyz w protokotach z naboru okre$lano wytacznie liczbe
0s6b, ktére zlozylty oferty, z pominigciem danych o liczbie nadestanych ofert, pomimo
wymogu okreSlonego w art. 14 ust. 2 pkt 2 ustawy. Brak tych danych nie miat jednak —
w ocenie NIK — wptywu na przebieg naboru.

lll. Opis ustalonego stanu faktycznego
1. Stan zatrudnienia

Liczba oséb zatrudnionych w Urzedzie na stanowiskach urzedniczych, wedtug stanu na
30 czerwca 2013 r., wyniosta 102 osoby (96,13 0sob w przeliczeniu na petny etat).

(dowod: akta kontroli str. 92, 93)

W okresie od 1 stycznia 2011 r. do 30 czerwca 2013 r. na wolnych stanowiskach
urzedniczych zatrudniono w Urzedzie 13 osob, w tym 12 oséb zatrudnionych zostato na
podstawie otwartego i konkurencyjnego naboru, za$ 1 osobe zatrudniono w wyniku
przeniesienia z innej jednostki. W drodze otwartego i konkurencyjnego naboru zatrudniono
na stanowiskach: podinspektora 3 osoby, mtodszego referenta 1 osobe, referenta 4 osoby,
gtéwnego specjaliste 1 osobe, naczelnika 3 osoby.

(dowod: akta kontroli str. 4-8)

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

2Dz. U. nr 223, poz. 1458 ze zm.
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Opis stanu
faktycznego

Nie stwierdzono przypadkow wykonywania czynnosci urzedniczych na podstawie umow
cywilnoprawnych przez osoby spoza Urzedu, w sytuacji, gdy powinna by¢ zawarta umowa
0 pracg (analizg kontrolng objeto wszystkie umowy cywilnoprawne, podlegajace zgtoszeniu
do ubezpieczenia spotecznego i ubezpieczenia zdrowotnego, zawarte w okresie od
2 stycznia 2012 r. do 17 czerwca 2013 r. w liczbie 74).

(dowod: akta kontroli str. 9-13)

W okresie od 1 stycznia 2011 r. do 30 czerwca 2013 r. bylo 5 przypadkdw obsadzenia na
stanowiskach urzedniczych oséb zatrudnionych w Urzedzie na stanowiskach pomocniczych
i na zastepstwo, jednak po uprzednim zastosowaniu procedury otwartych i konkurencyjnych
naboréw. Zatrudnienie tych oséb w Urzedzie na stanowiskach pomocniczych wynikato
z realizacji uméw o zorganizowanie miejsca odbywania stazu, zawartych pomiedzy
dyrektorem Powiatowego Urzedu Pracy w Bochni, a Burmistrzem.

(dowod: akta kontroli str. 14-16, 7, 8, 78-89, 101)

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

2. Upublicznienie informacji o naborach

W okresie od 1 stycznia 2011 r. do 30 czerwca 2013 r. w Urzedzie przeprowadzono
16 naboréw na wolne stanowiska urzednicze. W odniesieniu do kazdego z naboréw
opublikowano ogtoszenie o naborze oraz informacie o wyniku naboru, zgodnie
z postanowieniami art. 13 oraz art. 15 ustawy. Termin do sktadania dokumentéw nie byt
krétszy niz 10 dni od dnia publikacji ogtoszenia w Biuletynie Informacji Publicznych (dalej
BIP) oraz na tablicy ogtoszen w Urzedzie. W kazdym przypadku ogtoszenie o naborze oraz
informacja o wyniku naboru zawieraty elementy, o ktérych mowa w art. 13 ust. 2 oraz art. 15
ust. 2 ww. ustawy. Informacja o wynikach naboru zostata opublikowana niezwtocznie po
jego zakoniczeniu i pozostawata dostepna przez okres co najmniej 3 miesigcy, wymagany
przez art. 15 ust. 1 ustawy.

(dowdd: akta kontroli str. 7, 8, 78-91)

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

3. Kryteria wyboru kandydatow

W okresie objetym kontrolg obowigzywat Regulamin naboru na wolne stanowisko
urzednicze w Urzedzie oraz na wolne kierownicze stanowiska urzednicze w gminnych
jednostkach organizacyjnych Miasta Bochnia (dalej regulamin naboru), wprowadzony
zarzadzeniem Burmistrza z 26 stycznia 2009 r., a zastgpiony zarzadzeniem Burmistrza
z 7 grudnia 2011 r. W regulaminie opisano zasady oceniania kandydatéow do pracy
w Urzedzie, aprzyjete kryteria obejmowaty wymogi okreslone przez art. 6 ustawy
0 pracownikach samorzadowych.

(dowdd: akta kontroli str. 17-43)

Przy naborze stosowano jednolite zasady selekcji kandydatow, uwzgledniajace wymagania
niezbedne oraz wymagania dodatkowe, zgodnie z postanowieniami art. 13 ust. 2 ustawy.
Kandydaci do pracy zostali poinformowani m.in. 0 wymogach dotyczacych wyksztatcenia,
umiejetnosci i doswiadczenia. Okreslono takze zadania do realizacji na stanowisku
bedacym przedmiotem naboru, adekwatne do zadan przypisanych komorce organizacyjnej
do ktorej prowadzony byt nabér. Wobec kandydatow nie sformutowano wymagan
dotyczacych znajomosci jezykow obcych oraz wymagan w zakresie specjalistycznej wiedzy,
poza naborem na stanowisko naczelnika Wydziatu Architektury Gospodarki Komunalnej
i Inwestycji, na ktére wymagano posiadanie uprawnien budowlanych do kierowania
robotami budowlanymi.



Ustalone
nieprawidtowosci

Opis stanu
faktycznego

Kazdy kandydat wytoniony w drodze naboru, spetniat kryteria okreslone w ustawie oraz
dodatkowe wymogi okre$lone w ogtoszeniu o naborze.

(dowod: akta kontroli str. 17-43, 94-98)

W dziatalno$ci kontrolowanej jednostki w przedstawionym wyzej zakresie nie stwierdzono
nieprawidtowosci.

3. Przebieg naboréw

Regulaminem naboru na wolne stanowisko urzednicze w Urzedzie postanowiono, ze wyniki

analizy dokumentéw aplikacyjnych przez komisje rekrutacyjng stanowig podstawe

dokonana wstepnej selekcji kandydatow. Selekcji koricowej dokonuje sie na podstawie

wynikéw rozmowy kwalifikacyjnej lub testu i rozmowy kwalifikacyjnej. Komisja rekrutacyjna

decyduje o konieczno$ci przeprowadzenia testu:

— w etapie selekcji koncowej (wedtug §17 regulaminu obowigzujacego do 7 grudnia
2011 r.),

— W ogtoszeniu o naborze (wedtug § 18 regulaminu obowigzujacego od 7 grudnia
20011 r.).

W pozostatych przypadkach — jak okre$lono w regulaminie — etap selekcji koncowej

sprowadza sie do rozmowy kwalifikacyjne;j.

(dowdd: akta kontroli str. 17-29)

Spoérod 16 ogtoszen o naborze na wolne stanowiska urzednicze, w 7 ogtoszeniach
okreslono, ze nabdr przeprowadzony zostanie na podstawie selekcji wstepnej ofert,
anastepnie na podstawie rozmowy kwalifikacyjnej, zas w pozostatych 9 ogtoszeniach
poinformowano, ze nabér odbedzie sie na podstawie selekcji wstepnej, testu i rozmowy
kwalifikacyjnej.
Nabory przeprowadzone zostaty zgodnie z ogtoszeniem. Spoéréd tych 16 nabordw
13 naboréw zakoriczylo sie wybraniem oferty, na 2 nabory nie wptyneta zadna oferta, za$
1 nabér nie zostat rozstrzygniety, gdyz zaden z kandydatéw nie uzyskat wymaganej liczby
punktow podczas rozmowy kwalifikacyjnej.

(dowdd: akta kontroli str. 7, 8, 78-91)

Wobec kandydatow nie sformutowano wymagar dotyczacych znajomosci jezykéw obcych
oraz wymagan w zakresie specjalistycznej wiedzy i nie zadano przediozenia certyfikatow
(poza naborem na stanowisko naczelnika Wydziatu Architektury Gospodarki Komunalnej
i Inwestycji, na ktére wymagano posiadanie uprawnien budowlanych do kierowania
robotami budowlanymi).

W okresie objetym kontrolg nie byto przypadku, aby w wyniku przeprowadzonego naboru
zatrudniono osobe niepetnosprawng. W Urzedzie wskaznik zatrudnienia 0sdb
niepetnosprawnych, o ktérych mowa w art. 13a ust. 2 ustawy, w miesigcu poprzedzajacym
date upublicznienia ogtoszenia o naborze, byt wyzszy niz 6% (wynosit od 7,02% do
15,63%).

(dowdd: akta kontroli str. 55, 78-91)

Komisja konkursowa nie wytonita wigcej niz pieciu najlepszych kandydatow spetniajacych
wymagania niezbedne i dodatkowe. Na stanowiskach urzedniczych Burmistrz zatrudnit
osoby, ktore spetniaty wymogi okreslone w regulaminie naboru oraz w ogtoszeniu o naborze
na wolne stanowisko urzednicze i uzyskaty najlepsza oceng komisji rekrutacyjnej. Osoby z
ktérymi Burmistrz podpisat umowe o prace otrzymaty zakres czynno$ci zgodny z zakresem
zadan okreslonym w ogtoszeniu o naborze.

(dowdd: akta kontroli str. 78-91)

Sposréd 16 naboréw przeprowadzonych w okresie objetym kontrola, wigcej niz jeden nabér
przeprowadzono na wolne stanowisko urzednicze naczelnika Wydziatu Promociji i Rozwoju
Miasta (dwa) oraz na stanowisko urzednicze naczelnika Wydziatu Architektury Gospodarki
Komunalnej i Inwestycii (trzy).
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Pierwszy nabér na stanowisko naczelnika Wydziatu Promocji i Rozwoju Miasta zakoriczono
19 sierpnia 20011 r. i wytoniono kandydata, ktéry spetiat postawione wymagania. Pismem
z 30 sierpnia 2011 r. wybrany kandydat oSwiadczyt, Ze rezygnuje z zatrudnienia na ww.
stanowisku, bez podania przyczyny. Informacja w tej sprawie zostata zamieszczona w BIP
oraz wywieszono na tablicy ogtoszen w Urzedzie.

Kolejny nabér na stanowisko urzednicze naczelnika Wydziatu Promocji i Rozwoju Miasta
ogtoszono 27 pazdziernika 2011 r., zakonczony wybraniem kandydata na to stanowisko.

(dowdd: akta kontroli str. 7, 8, 71-73, zwad)

Pierwszy nabdr na stanowisko naczelnika Wydziatu Architektury Gospodarki Komunalnej
i Inwestycji, zakoriczony 22 pazdziernika 2012 r., nie zostat rozstrzygniety z powodu nie
spetnienia wymogow przez kandydatéw. Po drugim naborze, zakonczonym 11 grudnia
2012 r., Burmistrz podpisat umowe o prace z wybranym kandydatem, na czas okre$lony, j.
od 2 stycznia 2013 r. do 1 lipca 2013 r., z mozliwoscig wczesniejszego rozwigzania umowy
za dwutygodniowym okresem wypowiedzenia. 21 marca 2013 r. do Urzedu wptynefo pismo
od ww. pracownika, zproshg o rozwigzanie umowy za dwutygodniowym okresem
wypowiedzenia. Umowa zostata rozwigzania z dniem 6 kwietnia 2013 r., tj. po 3 miesigcach
i 4 dniach od daty zatrudnienia (po 16 dniach od daty wptywu pisma), a tym samym nie
istniata mozliwos¢ zatrudnienia na tym samym stanowisku innej osoby spo$rod kandydatéw,
0 ktérych mowa w art. 13a ust. 1 ustawy (art. 15 ust. 3 ustawy).

Kolejny (trzeci) nabor ogtoszono 27 marca 2013 r., zakoficzony wytonieniem kandydata na
ww. stanowisko i podpisania z nim umowy o prace.

(dowdd: akta kontroli str. 7, 8, 74-77, 80-82, 85, 87, 88, 89)

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

Najwyzsza Izba Kontroli ocenia pozytywnie przebieg naboru na stanowiska urzednicze.

4. Dokumentowanie przebiegu naboréw

Z kazdego naboru przeprowadzonego w 2012 r. i 2013 r. (I pdirocze) sporzadzono protokoét,
ktory zawierat dane wymagane przez art. 14 ust. 2 ustawy. W czterech protokotach
z naboréw, sposrod pieciu naboréw przeprowadzonych w 2011 r., nie okreslano liczby
nadestanych ofert, dokonujac wytacznie zapisu: komisja przeanalizowata dokumenty
ztozone przez: (...), wyszczegolniajac nazwiska i imiona oraz miejsce zamieszkania
oferentow.

(dowod: akta kontroli str. 56-62, 78-91)

W Urzedzie przechowywana jest dokumentacja dotyczaca naborow, zgodnie z wymogami
instrukciji i regulaminem naboru. Na dokumenty z kazdego naboru zatozona jest odrebna
teczka, opisana z nadanym numerem sprawy (naboru), zgodnie z instrukcja kancelaryjna.
Z dokumentami aplikacyjnymi oséb, ktére nie zakwalifikowaty sie do dalszego etapu naboru,
postepowano zgodnie z regulaminem naboru, odsytajgc te dokumenty, pozostawiajac
w Urzedzie kserokopie.

(dowdd: akta kontroli str. 22, 29, 90, 91)

W czterech protokotach z naboréw przeprowadzonych w 2011 r. nie okreslono liczby
ztozonych ofert, dokonujac wytacznie zapisu, ze komisja przeanalizowata dokumenty
ztozone przez osoby, ktorych nazwiska i imiona wymieniono w tym protokole. W ocenie NIK
wyszczegolnienie nazwisk osob, ktorych dokumenty zostaty przeanalizowane, nie stanowi
informaciji o faktycznej liczbie nadestanych ofert.

Protokoty te sporzadzita sekretarz komisji rekrutacyjnej Anna Bielecka, a zatwierdzit
Burmistrz Stefan Kolawinski (przewodniczacy komisji rekrutacyijnej).

(dowdd: akta kontroli str. 56-59, 78-91)
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Art. 14 ust. 2 pkt 1 i 2 ustawy stanowi, ze protokét zawiera m.in. liczbe kandydatéw oraz
liczbe nadestanych ofert na stanowisko.

Sekretarz komisji rekrutacyjnej Anna Bielecka wyjasnita, ze piszac protokoty w 2011 r. byta
przekonana o spetnieniu wymogéw ustawy w zakresie liczby nadestanych ofert, poprzez
zapis o liczbie osob, ktore ztozyto oferty. Jednak po ponownym przeanalizowaniu przepisow
ustawy, zweryfikowafa zapisy protokotdw i poczawszy od ostatniego protokotu,
sporzadzonego w 2011 r., zawarte sg w nich wymogi okre$lone przez art. 14 ust. 2 ustawy,
w tym w zakresie liczby nadestanych ofert..

Burmistrz wyjasnit, ze w protokotach sporzadzanych w 2011 r. znajdowat sie zapis o liczbie
kandydatéw sktadajacych oferty i uznat, Ze liczba ta odpowiada liczbie nadestanych ofert.

(dowdd: akta kontroli str. 46, 47, 69, 70)

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

Najwyzsza Izba Kontroli ocenia pozytywnie dokumentowanie przebiegu naboru.

5. Sprawowanie nadzoru nad organizacja i przebiegiem
naboru

Zadania wynikajace z obowigzujacej procedury naboru Burmistrz okreslit w regulaminie
naboru i przypisane zostaty Wydziatowi Ogdlnemu i Spraw Obywatelskich oraz komisji
rekrutacyjnej.

Komisja rekrutacyjna byta powotywana przez Burmistrza, w liczbie od 4 do 6 osob,
z udziatem Burmistrza jako przewodniczacego komisji. W kazdym naborze w komisji
uczestniczyt bezposredni przetozony dla stanowiska, ktorego dotyczyt nabdr lub
zastepujaca go osoba, a takze pracownik Wydziatu Ogolnego i Spraw Obywatelskich,
petnigcy funkcje sekretarza komisji, bez prawa do oceny kandydata.

(dowad: akta kontroli str. 17-43, 56, 58, 60, 78-91, 99)

Czynno$ci wykonywane przez poszczegblnych pracownikdw, w tym cztonkéw komisji
rekrutacyjnej, byly odpowiednio dokumentowane, zgodnie z regulaminem naboru. System
obiegu dokumentéw dotyczacych naboru umozZliwiat ujawnienie i wyeliminowanie
ewentualnych nieprawidtowosci jeszcze przed rozstrzygnieciem postepowania.

(dowod: akta kontroli str. 17-43, 78-91)

Z ewidencji skarg i zazale nie wynika, aby w okresie objetym kontrolg wptyneta skarga na
dziatalno$¢ Urzedu w zwigzku z przeprowadzeniem naboru pracownikdéw na stanowiska
urzednicze.

(dowdd: akta kontroli str. 51-54)

W okresie objetym kontrolg w Urzedzie nie przeprowadzano kontroli zewnetrznych
i wewnetrznych w zakresie przestrzegania procedur przy zatrudnianiu pracownikéow.
W kwietniu 2011 r. i lutym 2012 r. w Urzedzie przeprowadzony byt audyt, ktorym
uwzgledniono zarzadzanie zasobami ludzkimi, w tym w 2011 r. audytem objeto konkurs na
stanowisko mtodszego referenta, nie stwierdzajac nieprawidtowosci.

(dowdd: akta kontroli str. 48-50, 63-68)

W styczniu 2010 r. NIK — Delegatura w Krakowie zakoriczyta kontrole w Urzedzie w zakresie

naboru w 2009 r. pracownikow na stanowiska urzednicze. W wyniku tej kontroli NIK wniosta o:

— dopilnowanie, by przy naborach pracownikéw na wolne stanowiska urzednicze
stosowano minimalne wymogi kwalifikacyjne, okrelone w rozporzadzeniu RM,

— zaprzestanie zatrudnienia os6b na stanowiskach urzedniczych w sposéb niezgodny
z ustawg o pracownikach samorzadowych.
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Whioski NIK zostaly zrealizowane, gdyz przy naborze przestrzegano minimalnych wymogéw
kwalifikacyjnych oraz zaprzestano zatrudnienia osdb na stanowiskach urzedniczych
w sposob niezgodny z ustawa. W 2009 r. nieprawidtowos$cig byto zatrudnianie oséb na
stanowiskach urzedniczych (na czas okreslony) w ramach umowy z Powiatowym Urzedem
Pracy w Bochni. W latach 2011 — 2013 (I pdirocze) Urzad zatrudniat, na podstawie takich
umow, osoby tylko na stanowiskach pomocniczych i robotnikow gospodarczych.

(dowdd: akta kontroli str. 14-16, 44, 45)

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

Najwyzsza Izba Kontroli ocenia pozytywnie sprawowanie nadzoru nad organizacja
i przebiegiem naboru.

IV. Pozostate informacje i pouczenia

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

Krakow, dnia lipca 2013 .

Kontroler

Antoni Radzieta

gtéwny specjalista kontroli panstwowe;



