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l. Dane identyfikacyjne kontroli

P/13/192 — Nabor pracownikébw na stanowiska urzednicze w jednostkach samorzadu
terytorialnego w okresie od 1 stycznia 2011 r. do 30 czerwca 2013 .

Najwyzsza Izba Kontroli Delegatura w Krakowie

1. Tadeusz Jasinski, specjalista kontroli paristwowej, upowaznienie do kontroli nr 83903
z 11 czerwca 2013 r.

2. Andrzej Lis, specjalista kontroli panstwowej, upowaznienie do kontroli nr 83904
z 11 czerwca 2013 r.
(dowod: akta kontroli str. 1-4)

Urzad Miasta Nowy Targ, ul Krzywa 1, 34-400 Nowy Targ

Marek Fryzlewicz, Burmistrz Miasta Nowy Targ
(dowdd: akta kontroli str. 5)

Il. Ocena kontrolowanej dziatalnosci

Najwyzsza Izba Kontroli ocenia pozytywnie! dziatalno$¢ kontrolowanej jednostki w zakresie
naboru pracownikéw na wolne stanowiska urzednicze w Urzedzie.

Kontrola wykazata, Ze prawidtowo zorganizowano nabor na stanowiska urzednicze
i przestrzegano ustawowe oraz wewnetrzne procedury okre$lajace tryb naboru, kryteria
wyboru kandydatow byty adekwatne do zadan realizowanych na danym stanowisku pracy
aich spetnienie byto rzetelnie zweryfikowane przez komisje rekrutacyjne. Nabér
prowadzony byt z zachowaniem zasady rownosci szans, w sposéb ograniczajacy ryzyko
wystapienia korupcji. W petni zrealizowano zalecenia pokontrolne NIK z 2010 .

lll. Opis ustalonego stanu faktycznego

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

Wedtug stanu na 30 czerwca 2013 r. w Urzedzie na stanowiskach urzedniczych
zatrudnionych byto; 117 pracownikéw, w tym dwoch z orzeczeniami o niepetnosprawnosci
co stanowi 1,7 % ogoinej liczby pracownikdw na stanowiskach urzedniczych.

Nie zatrudniano o0s6b wykonujacych czynnosci urzednicze na podstawie umow
cywilnoprawnych.
W okresie od 1 stycznia 2011 r. do 30 czerwca 2013 r. w drodze konkurencyjnego
otwartego naboru zatrudniono 4 nowych pracownikéw na stanowiska urzednicze, w tym na
jedno stanowisko kierownicze (petnomocnika burmistrza ds. organizacji i zarzadzania
miejskimi obiektami sportowymi).

(dowdd: akta kontroli str. 6-10)

W kontrolowanym okresie na zasadzie postanowien art. 12 ust. 1 i 20 ustawy
o pracownikach samorzadowych? (dalej ustawa), tj. w ramach awansu wewnetrznego (bez
zastosowania procedury otwartego i konkurencyjnego naboru), przeniesiono czterech
pracownikdw Urzedu na stanowiska urzednicze ze stanowisk pomocniczych, tj. ze
stanowiska:

" Najwyzsza Izba Kontroli stosuje 3-stopniowa skale ocen: pozytywna, pozytywna mimo stwierdzonych nieprawidtowosci,
negatywna.
2 Ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. Nr 223, poz. 1458 ze zm.)
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- sekretarki w Wydziale Organizacyjnym — Sekretariacie Burmistrza — po 9 miesigcach
i 19 dniach na stanowisko podinspektora w tym Wydziale,

— archiwisty w Wydziale Infrastruktury Spotecznej i Promocji — po 9 miesigcach i 17 dniach
na stanowisko podinspektora w tym Wydziale,

— archiwisty w Referacie ds. Ochrony Srodowiska — po 2 miesigcach i 14 dniach na
stanowisko inspektora w Referacie ds. Srodkéw Pomocowych,

- archiwisty w Referacie Ochrony Srodowiska — po 5 miesigcach i 17 dniach na
stanowisko inspektora w tym Referacie.

(dowdd: akta kontroli str. 6, 11-18)

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

2. Sposob przeprowadzania naboréw
2.1. Upublicznianie informacji o naborach

W 2011 r. wszczeto trzy nabory kandydatow na pracownikow na stanowiska urzednicze,
aw 2013 r. (do czasu zakonczenia kontroli) rozstrzygnieto jeden nabér na kierownicze
stanowisko urzednicze.

W odniesieniu do kazdego z tych nabordw ogloszenia o naborach oraz informacje o ich
wynikach opublikowano w Biuletynie Informacji Publicznej (BIP) i na tablicy ogtoszen
Urzedu, zgodnie z art. 13 i 15 ustawy.
Okres$lono w nich termin sktadania dokumentéw przez kandydatow nie krétszy niz 10 dni od
dnia opublikowania ogtoszen w BIP.
Informacje o wynikach naboru na stanowiska urzednicze/kierownicze niezwtocznie
opublikowano w BIP i na tablicy ogtoszen Urzedu. Trzy informacje publikowane byty przez
3 miesigce, a jedna przez 3 miesiace i 6 dni.
Ogtoszenia z 2011 r. o naborze kandydatéw na stanowiska urzednicze/kierownicze byly
zgodne z wymogami art. 13 ust. 2 ustawy.

(dowod: akta kontroli str. 19-38)

2.2 Kryteria wyboru kandydatow

W okresie objetym kontrolg (od 1 stycznia 2011 r. do 30 czerwca 2013 r.) w Urzedzie
obowigzywata ,Procedura naboru pracownikéw” zwana dalej ,Procedurg’, zatwierdzona
zarzadzeniem Nr 0152-28/10 Burmistrza Miasta Nowy Targ z 11 czerwca 2010 r.
w sprawie wprowadzenia procedur zwigzanych z Systemem Zarzadzania Jakoscig
w Urzedzie Miasta Nowy Targ, ze zmiang ,Procedury” obowigzujaca od 1 lutego 2012 .

W ,Procedurze” zapisano, ze ocenianie kandydatdw do pracy w Urzedzie przebiega
wieloetapowo, wedtug nizej wymienionych zasad:

— Zespdt ds. rekrutacji ocenia zgodnos¢ dokumentdw aplikujgcych kandydatow
z wymaganiami formalnymi/niezbednymi okre$lonymi w ogtoszeniach o naborze i na te;
podstawie kwalifikuje kandydatéw do Il etapu oceny. Wymagania w ogtoszeniach byty
zbiezne z przestankami okreslonymi w art. 6 ustawy.

- Wydziat Organizacyjny powiadamia pisemnie kandydatéw dopuszczonych do Il etapu
oceny o stosowanych na tym poziomie metodach i technikach wytaniania na konkretne
stanowisko pracy.

— Sposrdd 5 ztozonych ofert na stanowisko pracy ds. budzetu zakwalifikowano do Il etapu
3 kandydatéw, ktérych zawiadomiono o dopuszczeniu do dalszego postepowania
rekrutacyjnego z zastosowaniem metod itechnik polegajacych na ocenianiu przez
zespot ds. rekrutacii:

o wynikow testu jednokrotnego wyboru,

¢ odpowiedzi udzielonych przez kandydatow dotyczacych 3 zagadnien problemowych.
W zawiadomieniu zawarto informacje, ze Burmistrz dokonuje ostatecznego wyboru
kandydatow sposrod tych, ktorzy w ww. postepowaniu rekrutacyjnym uzyskali
najwiekszg ilos¢ punktow.
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Przy naborze na kierownicze stanowisko (pethomocnika burmistrza ds. organizacji
i zarzadzania miejskimi obiektami sportowymi) na 10 ztozonych ofert, zakwalifikowano
do Il etapu 5 kandydatéw, ktérych zawiadomiono o dopuszczeniu do dalszego
postepowania rekrutacyjnego z zastosowaniem metod itechnik polegajacych na
ocenianiu przez komisje konkursowa;

e zaprezentowanych rozstrzygnie¢ 8 identycznych zagadnien z dziedziny: kultury
fizycznej i sportu, samorzadu gminnego, finanséw publicznych, zaméwien
publicznych, prawa pracy,

e koncepcji autorskiej kandydatow na temat sposobu funkcjonowania migjskiej
infrastruktury sportowo-rekreacyjne.

W zawiadomieniu zawarto informacje, ze Burmistrz dokonuje ostatecznego wyboru

spoérod kandydatow, ktdrzy w procedurze naboru uzyskali minimum 70% punktéw

mozliwych do uzyskania i zostali rekomendowani przez komisje konkursowa.
(dowdd: akta kontroli str. 19-20, 28-29, 31--64,132-134

Z ustalen kontroli wynika ponadto, ze

- stosowano jednolite zasady selekcji kandydatow, uwzgledniajace sformutowane wobec
nich wymogi,

— zastosowane metody i techniki wyboru i oceniania kandydatow byly adekwatne do
zakresu zadan przewidzianych dla tych stanowisk okreslonych w tzw. ,Opisach
stanowisk pracy”,

- poziom wyksztatcenia pracownikow przyjetych na wolne stanowiska urzednicze i ich
staz pracy odpowiadaty wymogom okreslonym dla tych stanowisk pracy, wskazanych
w Regulaminie wynagradzania pracownikéw Urzedu Miasta w Nowym Targu® oraz
w Rozporzadzeniu Rady Ministrow  w sprawie  wynagradzania  pracownikow
samorzadowych?,

— decyzje o wynikach wyboru na stanowiska urzednicze/kierownicze byly jasne
i przejrzyste, a kandydaci wytonieni w drodze naboru spetniali przestanki okreslone
w art. 6 ustawy oraz wymogi okre$lone w ogtoszeniach o naborze.

(dowdd: akta kontroli str. 31-32, 35-36, 65-168)

2.3. Przebieg naboréw

Zespoly ds. weryfikacji i komisja kwalifikacyjna przeprowadzaty nabory wedtug zasad
okreslonych w ,Procedurze naboru pracownikow”. W okresie kontrolowanym na ogtoszony
nabor na trzy wolne stanowiska urzednicze oferty zgtosito tacznie 49 kandydatéw, z czego
po weryfikacji odrzucono 9 ofert, ktore nie spetnity niezbednych wymagan formalnych
z powodu nieudokumentowania: zadanego profilu wyksztatcenia i doSwiadczenia, odbytego
stazu pracy w administracji publicznej, wymaganego posiadania podstawowej znajomosci
komputerowych programéw biurowych. Na ogtoszony nabér na jedno stanowisko
kierownicze oferty zgtosito facznie 10 kandydatdw, z czego po weryfikacji odrzucono 5 ofert
ktore nie spetniaty niezbednych wymagan formalnych.

Wobec kandydatdbw na stanowiska urzednicze sformutowano zadanie posiadania
podstawowej  znajomosci  komputerowych  programéw  biurowych.  Wymaganie
to zweryfikowano przez przedtozenie przez kandydatow: zaswiadczen o uczestnictwie
i ukoficzeniu kursow o wymaganym profilu wydanych przez: Matopolski O$rodek
Szkoleniowy Wojewddzkiego Urzedu Pracy w Krakowie - organizatora kursow
certyfikowanych przez Polskie Towarzystwo Informatyczne, Osrodek Szkoleniowy w Nowym
Targu — organizatora kurséw wspotfinasowanych ze $rodkéw Europejskiego Funduszu
Spofecznego w ramach Programu Operacyjnego Kapitat Ludzki; dyplomu szkoty wyzszej
oraz na podstawie oSwiadczen kandydatow.

W |l etapie oceny — zgodnie z ,Procedurg” — zespoty ds. rekrutacji ocenity wyniki testow
jednokrotnego wyboru i odpowiedzi na zagadnienia problemowe udzielone przez
30 kandydatéw spetniajgcych wymogi formalne na stanowiska urzednicze i spo$rod

3 Regulamin wynagradzania pracownikéw Urzedu Miasta w Nowym Targu wprowadzony Zarzadzeniem Nr 0152-25/09
Burmistrza Miasta Nowy Targ z 15 lipca 2009 r.
4 Tabela IV F w zataczniku nr 3 do rozporzadzenia Rady Ministrow z 18 marca 2009 r. w sprawie wynagradzania pracownikow
samorzadowych (Dz. U. nr 50 poz. 398 ze zm.).
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kandydatow ktérzy uzyskali najwiekszg liczbe punktow rekomendowaly Burmistrzowi
5 kandydatow. Sposréd nich Burmistrz zatrudnit kandydatéw z najwiekszg liczbg
uzyskanych punktéw na stanowisko pracy: ds. budzetu i na stanowisko ds. kultury fizycznej
i sportu oraz koordynacji sportu miedzyszkolnego. Na stanowisko ds. kontroli podatkowej
oraz czynno$ci sprawdzajacych w zakresie podatkéw lokalnych i optat stanowigcych
dochody gminy Burmistrz zatrudnit jednego z trzech rekomendowanych kandydatow, ktory
w najwiekszym stopniu spetniat wymagania okreslone w ogtoszeniu o wyborze.

Komisja konkursowa zgodnie z ,Procedurg” ocenita rozstrzygniecia problemowe i autorskie
koncepcje funkcjonowania miejskiej infrastruktury sportowo-rekreacyjnej zaprezentowane
przez kandydatow spetniajacych wymogi formalne na stanowisko kierownicze i spo$rod
kandydatow ktérzy przekroczyli prog wynoszacy tacznie 70% mozliwych do uzyskania
punktow, rekomendowata Burmistrzowi 3 kandydatow. Sposrdd nich Burmistrz zatrudnit
kandydata o najwiekszym doswiadczeniu zawodowym do petnienia tego stanowiska.

Rozstrzygniecia zespotow ds. weryfikacji oraz komisji konkursowej uzasadniono
w protokotach, notatkach i informacjach w sposob zapewniajgcy ich sprawdzalnosé.

(dowdd: akta kontroli str. 19-30, 33-38, 114-134, 169)
2.4. Dokumentowanie przebiegu naboréw

Przebieg kazdego z czterech naboréw kandydatow na okre$lone stanowiska
urzednicze/kierownicze byt udokumentowany ~w  odrebnych  ,Protokotach
z przeprowadzonego naboru kandydatow”, sporzadzonych w uktadzie wymaganym przez
art. 14 ust. 2 ustawy.

W kazdym z czterech protokotéw zawarto informacje dotyczace:

- kandydatéw ktérzy: zgtosili sie do naboru, spenili wymagania formalne (przedtozyli
wymagane/niezbedne dokumenty okreslone w ogtoszeniach o naborze), zostali
wybrani;

— zastosowanych metod i technik naboru, przedstawionych w pkt 2.2. niniejszego
wystapienia,

— uzasadnienia dokonanych wybordw - komisja rekomendowata Burmistrzowi
kandydatow, ktorzy uzyskali najwiekszg ilo$¢ punktéw na stanowiska urzednicze:
ds. budzetu, ds. kultury fizycznej i sportu oraz koordynacji sportu miedzyszkolnego,
ds. prowadzenia kontroli podatkowej oraz czynnosci sprawdzajacej w zakresie
podatkéw lokalnych i optat stanowigcych dochody gminy; a na stanowisko kierownicze
— ktorzy przekroczyli prog 70% mozliwych do uzyskania punktow,

- skfadu komisji przeprowadzajacej nabory.

Sporzadzano réwniez notatki stuzbowe i informacje o wynikach naboru dokumentujgce
otwarcie, analize oraz selekcje ofert zlozonych w zwigzku z ogtoszeniami o naborach na
stanowiska urzednicz/kierownicze oraz wyniki Il etapu oceny kandydatow.

Dokumentacja z naboréw przechowywana jest w Wydziale Organizacyjnym.
(dowod: akta kontroli str. 19-30, 114-134, 169

W badanym zakresie nie stwierdzono nieprawidtowosci.

Najwyzsza Izba Kontroli ocenia pozytywnie dziatalnos¢ Urzedu w zbadanym zakresie.

3. Sprawowanie nadzoru nad organizacja i przebiegiem
naboru

Wedtug Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Wydziat Organizacyjny byt odpowiedzialny za
prowadzenie spraw zwigzanych z prowadzeniem naboru na wolne stanowiska
urzednicze/kierownicze, w ramach zakresu dziatania polegajacego na racjonalnym
gospodarowaniu etatami i funduszem plac oraz prowadzeniu spraw osobowych
(zatrudnianiu i zwalnianiu pracownikéw). Ze strony kierownictwa Urzedu nadzor nad
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Wydziatem Organizacyjnym sprawowat Sekretarz Miasta - Petnomocnik Systemu
ds. Systemu Zarzadzania Jakoscia.

Wedtug ,Procedury” inicjatywa zgtaszania potrzeby zatrudnienia pracownika nalezy
do komarki organizacyjnej Urzedu, ktéra przygotowuje: szczegotowy opis stanowiska pracy,
zakres wymagan wobec kandydata oraz propozycje metod i technik stosowanych przy
danym naborze - w porozumieniu z Naczelnikiem Wydziatu Organizacyjnego. W
przypadkach kontrolowanych naboréw na stanowiska urzednicze za przebieg rekrutacii
odpowiadajg pracownicy Urzedu — cztonkowie zespotow ds. weryfikacji, tj. Sekretarz Miasta
(z-ca przewodniczacego zespotu) oraz cztonkowie zespotow: Naczelnik Wydziatu
Organizacyjnego, kierownik komérki ktory zgtosit potrzebe zatrudnienia pracownika
(Skarbnik Miasta, Naczelnik Wydziatu Infrastruktury Spotecznej i Promociji, Kierownik
Referatu Podatkéw i Optat). Przewodniczacym kazdego zespotu ds. weryfikacji byt
Burmistrz, ktéry nie uczestniczyt w pracach zespotu lecz dokonywat ostatecznego wyboru
kandydata na stanowisko objete wyborem, rekomendowanego przez zespot.

W celu przeprowadzenia naboru na stanowisko kierownicze Burmistrz powotat komisje
konkursowg w sktadzie 7-osobowym: | i Il z-ca Burmistrza, Sekretarz Miasta, Skarbnik
Miasta, Naczelnik Wydziatu Organizacji, Naczelnik Wydziatu Infrastruktury i Promocii,
Doradca Burmistrza ds. Realizacji Strategii Rozwoju Miasta Nowy Targ. Burmistrz
dokonywat ostatecznego wyboru kandydata na stanowisko objete  wyborem,
rekomendowanego przez komisje konkursowa.

Przebieg naboréw ewidencjonowano w protokotach, notatkach stuzbowych, informacjach
o wynikach naboru — opatrzonych datami sporzadzenia i podpisami.

Nie stwierdzono zbieznoSci nazwisk osob przyjetych w wyniku naboréw z nazwiskami
pracownikow Urzedu zatrudnionych na stanowiskach kierowniczych oraz 0sob
sprawujacych funkcje radnych Rady Miasta Nowy Targ.

Dokumentacja dotyczaca przebiegu naboru na urzednicze/kierownicze stanowiska pracy
oznaczona zostata symbolami klasyfikacyjnymi przewidzianymi w rozporzadzeniu w sprawie
instrukcji kancelaryjnej® — w zataczniku Nr 2 jednolity rzeczowy wykaz akt organéw gminy —
sprawy kadrowe i administracyjne prowadzone przez gmine i jej jednostki organizacyjne.
Wyzej wymieniony sposob ewidencjonowania dokumentow umozliwiat ujawnienie
i wyeliminowanie ewentualnych nieprawidtowosci.

(dowdd: akta kontroli str. 5, 19-30, 39-56, 114-134, 169-183,

W badanym okresie w Urzedzie nie przeprowadzono kontroli przestrzegania procedur przy
zatrudnianiu pracownikéw oraz nie wptynety skargi w zwigzku z przeprowadzaniem naboru
pracownikow na stanowiska urzednicze.

(dowdd: akta kontroli str. 184-195)

W dziatalnosci Urzedu w przedstawionym wyzej zakresie nie stwierdzono nieprawidtowosci.

Najwyzsza Izba Kontroli ocenia pozytywnie dziatalnos¢ Urzedu w zbadanym zakresie.

4. Realizacja wnioskéw pokontrolnych NIK

Dziatalno$¢ Urzedu w zakresie naboru na stanowiska urzednicze w 2009 r. w wystapieniu
pokontrolnym NIK Delegatury w Krakowie z 13 stycznia 2010 r. oceniono pozytywnie,
pomimo stwierdzonych nieprawidtowosci.

W zwigzku z przedstawionymi w tym wystgpieniu ocenami i uwagami, NIK wnosita
0 ,podjecie dziatart zmierzajacych do stosowania przy naborze na wolne stanowiska pracy
w Urzedzie Miasta postanowien Ill wydania Procedury, uaktualnionej wskazaniami
zarzadzenia Nr 0152-48/09 Burmistrza Miasta z 14 grudnia 2009 r.”

(dowdd: akta kontroli str. 196-199)

5 Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych
rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych (Dz. U. Nr 14,
poz. 67 ze zm.)
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Prawo zgtoszenia
zastrzezen

W odpowiedzi na wystapienie pokontrolne Burmistrz poinformowat NIK 28 stycznia 2010 r.,
ze wprowadzono obowigzek stosowania Il wydania ,Procedury naboru pracownikéw,
w ktorej uwzgledniono oceny i uwagi pokontrolne.

(dowdd: akta kontroli str. 200-214)

Z ustalen kontroli wynika, ze w badanym okresie od 1 stycznia 2011 r. do 30 czerwca 2013 .
przestrzegano procedury naboru na stanowiska urzednicze/kierownicze.
(dowdd: akta kontroli str. 19-56, 114-134)

W dziatalnosci Urzedu w przedstawionym wyzej zakresie nie stwierdzono nieprawidtowosci

Najwyzsza Izba Kontroli ocenia pozytywnie dziatalnos¢ Urzedu w zbadanym zakresie.

IV. Pozostate informacje i pouczenia

Wystagpienie 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.

W zwigzku z niestwierdzeniem nieprawidtowosci oraz brakiem uwag do kontrolowanej
dziatalno$ci Najwyzsza Izba Kontroli nie formutuje wnioskéw pokontrolnych i nie oczekuje
odpowiedzi na niniejsze wystapienie pokontrolne.

Krakow, dnia lipca 2013 .

Kontroler;

Andrzej Lis
Specjalista kontroli parstwowej



