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|. Dane identyfikacyjne kontroli

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

Najwyzsza Izba Kontroli Delegatura w Krakowie

Katarzyna Bielanska, specjalista kontroli parstwowej, upowaznienie do kontroli nr 83887
z dnia 29 maja 2013 .
(dowod: akta kontroli str. 1-2)

Urzad Miasta i Gminy w Wieliczce, ul. Powstania Warszawskiego 1, 32-020 Wieliczka

(zwany w dalszej tresci UMIG lub Urzedem)

Artur Koziot, Burmistrz Miasta i Gminy Wieliczka
(dowod: akta kontroli str. 3)

Il. Ocena kontrolowanej dziatalnosci

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

W okresie objetym kontrola, 2011 do 2013 (30 czerwca), stanowiska urzednicze w Urzedzie
obsadzane byly w drodze otwartego i konkurencyjnego naboru, zgodnie z ustawg
z 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych?. Nabdr przeprowadzany byt
z zachowaniem obowigzujacych wymogéw w zakresie upublicznienia informaciji o naborze,
kryteriow wyboru kandydatéw, przebiegu naboréw oraz dokumentowania, o ktorym mowa
w ustawie o pracownikach samorzadowych (dalej ustawa).

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

Wedtug stanu na 30 czerwca 2013 r. Urzad na stanowiskach urzedniczych zatrudniat
133 pracownikdw. Po upublicznieniu naboréw na stanowiska urzednicze w drodze
otwartego i konkurencyjnego naboru w okresie od 1 stycznia 2011 r. do 30 czerwca 2013 r.
przyjeto dziewie¢ oséb, w tym dwie na stanowiska kierownicze.

W badanym okresie wszystkie osoby wykonujace czynnosci urzednicze byly zatrudniane
w UMiG na podstawie umowy o prace.

W okresie od 1 stycznia 2011 r. do 30 czerwca 2013 r. na stanowiska urzednicze bez
zastosowania procedury otwartego i konkurencyjnego naboru przyjeto sze$¢ 0sdb
uprzednio zatrudnionych w Urzedzie na stanowiskach pomocniczych.

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

2 Dz. U. nr223, poz. 1458 ze zm.
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Okres jaki uptynat od zatrudnienia pracownikéw na stanowiskach pomocniczych do ich
przeniesienia na stanowiska urzednicze zawierat si¢ w przedziale od trzech miesiecy do
11 miesiecy, w tym w pieciu przypadkach z osobami tymi uprzednio zawarto umowy na
zastepstwo na okres od siedmiu miesiecy do trzech lat.

(dowod: akta kontroli str. 4-6)

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

2. Sposob przeprowadzania naborow
2.1. Upublicznienie informacji o naborach

Proces rekrutacji prowadzony w trakcie dziesigciu naborow byt jawny i otwarty dla
wszystkich ubiegajacych sie o zatrudnienie na stanowiskach urzedniczych w Urzedzie.
Zgodnie z art. 13 oraz 15 ustawy w odniesieniu do kazdego z naboréw opublikowano
ogtoszenie o naborze oraz informacje o wyniku naboru. Wyznaczony termin do skfadania
dokumentéw nie byt krétszy niz 10 dni od dnia publikacji ogtoszenia w Biuletynie Informacii
Publicznych (BIP) jak réwniez ogtoszenia o naborze oraz informacje o wyniku naboru
zawieraly elementy, o ktérych mowa odpowiednio w art. 13 ust. 2 oraz art. 15 ust. 2 ustawy.
Informacja o wyniku naboru zostata opublikowana niezwtocznie na tablicy ogtoszen
i pozostawata do wgladu przez okres trzech miesiecy a w przypadku zamieszczania w BIP
informacja od daty jej zamieszczenia nadal jest dostepna.

(dowdd: akta kontroli str. 14, 49-50)

W dziatalnosci kontrolowanej jednostki w przedstawionym wyzej zakresie nie stwierdzono
nieprawidtowosci

2.2. Kryteria wyboru kandydatow

W okresie objetym kontrolg obowigzywat Regulamin naboru na wolne stanowiska
urzednicze, w tym na wolne stanowiska kierownicze w Urzedzie (regulamin naboru),
wprowadzony zarzadzeniem Burmistrza z 1 marca 2010 r. W regulaminie opisano zasady
oceniania kandydatéw do pracy w Urzedzie, a przyjete kryteria obejmowaly wymogi
okreslone przez art. 6 ustawy o pracownikach samorzadowych.

(dowdd: akta kontroli str. 52-60)

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 oraz o rodzaju wymaganych dokumentow aplikacyjnych.
Okreslono takze zadania do realizacji na stanowisku bedacym przedmiotem naboru,
adekwatne do zadan przypisanych w komorce organizacyjnej, do ktorej prowadzony byt
nabér.

Kazdy kandydat wytoniony w drodze naboru, spetniat kryteria okreslone w ustawie oraz
dodatkowe wymogi okre$lone w ogtoszeniu o naborze.
(dowod: akta kontroli str. 55-56, 73-80)

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

2.3. Przebieg naboréw

W Urzedzie procedure naboru dokonuje stata komisja rekrutacyjna powotana zarzadzeniem
Burmistrza z 22 grudnia 2010r. Wedtug Regulaminu naboru na wolne stanowiska
urzednicze Komisja weryfikuje dokumenty aplikacyjne pod wzgledem formalnym



Ustalone
nieprawidtowosci

Opis stanu
faktycznego

Ustalone
nieprawidtowosci

sprawdzajac czy zlozone dokumenty przez kandydatow potwierdzajg wymagania
niezbedne, sg kompletne i zgodne z ogtoszeniem o naborze. Weryfikacja koncowa
kandydatow spetniajgcych wymagania formalne przeprowadzana jest w formie oceny
merytorycznej ztozonych dokumentow aplikacyjnych oraz rozmowy kwalifikacyjnej lub testu.
W pracach tych kazdorazowo uczestniczy zaproszony kierownik komorki organizacyjnej, do
ktérej prowadzony jest nabor - osoba dysponujgca gtosem doradczym, bez uprawnien do
punktowej oceny kandydatéw. Selekcji koAcowej dokonuje sie na podstawie oceny
merytorycznej ztozonych dokumentow, wynikéw rozmowy kwalifikacyjnej lub testu.

(dowdd: akta kontroli str. 52-58)

We wszystkich 10 ogtoszeniach o naborze na wolne stanowiska urzednicze w ogtoszeniach
okreslono, ze nabdr odbedzie sie na podstawie selekcji wstepnej dokumentéw aplikacyjnych
kandydatéw a nastepnie rozmowy kwalifikacyjnej.

Nabory przeprowadzone zostaty zgodnie z ogtoszeniem. Spo$réd 10 naboréw 9 naborow
zakoniczyto sie wybraniem oferty a w przypadku jednego naboru komisja rekrutacyjna po
zapoznaniu sie z dokumentacjq ztozong przez kandydata z uwagi na nie spetnienie
wymogow formalnych zawartych w ogtoszeniu podjeta decyzje o niezakwalifikowaniu
kandydata do dalszego etapu procesu rekrutacyjnego.

Wobec wszystkich kandydatow w przeprowadzonych naborach zadano spetienia:

— wymogdw okreslonych art. 6 ustawy,

— minimalnych wymagan kwalifikacyjnych niezbednych do wykonywania pracy na
poszczegolnych stanowiskach (wyksztatcenie oraz umiejetno$ci zawodowe; staz pracy
w latach) ustalonych rozporzadzeniem Rady Ministrow z dnia 18 marca 2009 r.
w sprawie wynagradzania pracownikéw samorzadowychs,

— wymagan zwigzanych ze stanowiskiem okre$lonych w ogtoszeniu o naborze oraz
opisem stanowiska.

(dowdd: akta kontroli str. 10, 73-80)

Komisja konkursowa wytonita pieciu najlepszych kandydatow spetniajacych wymagania
niezbedne i dodatkowe. Na stanowiskach urzedniczych Burmistrz zatrudnit osoby, ktére
spetniaty wymogi okre$lone w regulaminie naboru oraz w ogtoszeniu o naborze na wolne
stanowisko urzednicze i uzyskaty najlepszg oceng komisji rekrutacyjne;j.

(dowod: akta kontroli str. 37-48, 51)

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

2.4. Dokumentowanie przebiegu naborow

Z kazdego naboru przeprowadzonego w okresie 2012-2013 r. (do 30 czerwca) sporzadzono
protokét, ktory zawierat dane wymagane art. 14 ust. 2 ustawy.

(dowod: akta kontroli str. 10, 17, 27, 40-41)

W Urzedzie przechowywana jest dokumentacja dotyczaca naboréw, zgodnie z regulaminem
organizacyjnym Urzedu oraz regulaminem naboru. Do Wydziatu Spraw Administracyjnych
i Kadr nalezy m.in. prowadzenie spraw zwigzanych z wykonywaniem czynnosci z zakresu
prawa pracy, w tym prowadzenie dokumentacji z naboru pracownikéw jak réwniez
zamieszczanie ogfoszen na tablicy w Urzedzie. Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktory
zostat wybrany na wolne stanowisko urzednicze dotaczane sq do jego akt osobowych.

(dowdd: akta kontroli str. 58, 61)

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

3 Dz. U. Nr50, poz. 398 ze zm.
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3. Sprawowanie nadzoru nad organizacja i przebiegiem
naboru

Zgodnie z obowigzujacymi Regulaminami organizacyjnymi Urzedu oraz zarzadzeniami
Burmistrza powotujgcymi stalg komisje rekrutacyjng i ustaleniami regulaminu naboru na
stanowiska urzednicze Sekretarz Gminy jako Przewodniczacy komisji nadzoruje, kieruje
i rozdziela prace pomiedzy poszczegoinych czionkéw komisji.

(dowod: akta kontroli str. 52-53, 55, 61)

W badanym okresie wszystkie nabory zostaly przeprowadzone przez powotanych
zarzadzeniem Burmistrza statych czionkéw komisji rekrutacyjnej oraz udziale w pracach
komisji osoby merytorycznie przygotowanej do weryfikacji umiejetnosci i wiedzy
kandydatéw. Dokumenty aplikacyjne kandydatdw zatrudnionych na stanowiskach
urzedniczych we wszystkich przypadkach zawierajg stosowne o$wiadczenia stanowigce
spetnienie  wymogow okreslonych art. 6 ustawy, kserokopie dokumentéw dot.
poswiadczenia wymaganych kwalifikacji okreslonych rozporzadzeniem w sprawie
wynagradzania pracownikow samorzadowych na danym stanowisku oraz Zzadane od
kandydata w ogloszeniu o naborze wymagania niezbedne i dodatkowe.

(dowdd: akta kontroli str. 73-80)

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

(dowdd: akta kontroli str. 62-65)

W okresie objetym kontrolg w Urzedzie nie przeprowadzano kontroli wewnetrznej
w zakresie przestrzegania procedur przy zatrudnianiu pracownikdw.

(dowod: akta kontroli str. 72)

W styczniu 2010 r. NIK — Delegatura w Krakowie przeprowadzita kontrole w Urzedzie
w zakresie naboru pracownikéw na stanowiska urzednicze w 2009 r. W wyniku tej kontroli
NIK wniosta o:

— dostosowanie regulaminu naboru na stanowiska urzednicze do ustawy o pracownikach
samorzadowych, z uwzglednieniem czytelnych kryteriow w zakresie zadan
poszczegolnych cztonkéw komisji rekrutacyjnej i ich dokumentowania,

— stawianie wymogéw wobec kandydatéw na stanowiska urzednicze z zachowaniem
postanowien cyt. ustawy i przepisbw wykonawczych, a takze konsekwentne ich
przestrzeganie w toku prowadzonego naboru,

— rzetelne sporzadzanie protokotdw z przeprowadzonego naboru i dokumentowanie
przebiegu postepowania, z uwzglednieniem ocen dokonywanych przez poszczegdlnych
cztonkow komisji rekrutacyjnej,

— zaprzestanie zatrudnienia 0sob na stanowiskach urzedniczych w sposob niezgodny
z ustawg o pracownikach samorzadowych.

Przeprowadzona kontrola wykazata, ze wnioski NIK zostaty zrealizowane, gdyz przy

naborze przestrzegano wymogow kwalifikacyjnych poprzez wprowadzenie nowego

regulaminu naboru, dokonywanie ocen przez poszczegélnych czionkdéw komisji
rekrutacyjnej oraz zaprzestano zatrudnienia osob na stanowiskach urzedniczych w sposob
niezgodny z ustawa.

(dowdd: akta kontroli str. 53, 56-57, 81-83)

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



Prawo zgtoszenia
zastrzezen

IV. Pozostate informacje i pouczenia

Wystapienie pokontrolne zostato sporzadzone w dwoéch 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

Katarzyna Bielanska

specjalista kontroli pafistwowej



