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|. Dane identyfikacyjne kontroli

Numer i tytut kontrol P/13/192 — Nabor pracownikow na stanowiska urzednicze w jednostkach samorzadu
terytorialnego w latach 2011 — 2013 (| pélrocze).

Jednostka Najwyzsza Izba Kontroli Delegatura w todzi, na podstawie art. 2 ust, 2 ustawy o NIK,
przeprowadzejgca z uwzglednieniem kryteriw okreslonych w art. 5 ust. 2 ustawy {j. legalnosci,
kontrolg gospodarnosci i rzetelnosci.!
Kontroler Henryk Kominiak, doradca ekonomiczny, upowaznienie do kontroli nr 85996 z dnia
29 maja 2013 .

[Dowdd: akta kontroli str. 1-2]

Jednostka Urzad Miasta Skierniewice, 96-100 Skiemiewice, ul. Rynek 1, zwany dale]

kontrolowana Urzedem”.

Kierownik Leszek Trebski Prezydent Skierniewic.

jeanostki [Dowdd: akta kontroli str. 3-6]
kontrolowanej

Il. Ocena kontrolowanej dzialalnosci

Najwyzsza Izba Kontroli ocenia pozytywnie mimo stwierdzonych nieprawidlowosci?
dziatalnos¢ kontrolowanej jednostki w zakresie naboru pracownikdéw na wolne

stanowiska urzednicze.

Uzasadnienie W okresie objetym kontrolg, tj. od 1 stycznia 2011 r. do 30 czerwca 2013 r.,
oceny ogoinej stanowiska urzednicze w Urzedzie obsadzane byly w drodze otwartego |
konkurencyjnego naboru, zgodnie z ustawg z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych?, zwang dalej ,ups". Kryteria wyboru kandydatow
byly wiasciwe i adekwatne do zadan realizowanych na danym stanowisku pracy, a
ich spelnienie bylo rzetelnie weryfikowane przez komisjg rekrutacyjna.
Ujawnione w toku kontroli nieprawidlowoéci, polegajace na niezamieszczeniu w 17
z 25 publikowanych przez Urzad ogloszeniach o naborze informacji wymaganych
art. 13 ust. 2 pkt 4a i 4b ups, nie miaty wptywu na wyniki postepowan.
Pozytywnie oceniono realizacje przez Urzad wnioskdw pokontrolnych

sformutowanych w wystapieniu pokontrolnym NIK w styczniu 2010 .

1Dz, U,z 2012 r., poz. 82 ze zm., Zwana dalej ,ustawa o NIK",

2 Najwyzsza lzba Kontroli stosuje 3-stopniowa skale ocen: pozytywna, pozytywna mime stwierdzonych nieprawidlowosdci,
negatywna.

3Dz U. Nr223, poz. 1458, ze zm.
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Ustalone
nieprawidlowasci

lil. Opis ustalonego stanu faktycznego

1. Stan zatrudnienia w Urzedzie, w tym liczba osob nowo zatrudnionych na
stanowiskach urzedniczych

W latach 2011-2013 (I pdlrocze) liczba osoéb zatrudnionych w Urzedzie na
stanowiskach urzedniczych pozostawala na zblizonym poziomie i wynosila 145 0séb
na dzien 31 grudnia 2011 r.,143 osoby na konisc 2012 r. oraz 142 na dzieh
30 czerwca 2013 r. Sprawozdania Z-05 przedstawiajace liczbg osdb pracujacych w
Urzedzie zostaly sporzadzone rzetelnie, a wykazane w nich wielkosci byly zgodne
z danymi wynikajacymi z prowadzone] ewidencji zatrudnienia.

[Dowdd: akta kontroli str. 9-13 | 53-69]

W badanym okresie w trybie otwartego konkurencyjnego naboru zatrudniono
w Urzedzie na stanowiskach urzedniczych 17 pracownikow w tym na stanowiskach
kierowniczych: Geodete Miasta - Zastepce Naczelnika Wydzialu Geodez]i, Katastru,
Gospodarki Nieruchomosciami i Rolnictwa oraz Naczelnika Wydziatu Inwestycji
Kubaturowych (dwukrotnie: w IX 2011 r. i w Il 2012 r.). Na zastepstwo, stosownie
do postanowien art. 12 ust. 2 ups zatrudniono pie¢ oséb, a kolejne pigt, zgodnie
zart. 20 tej ustawy przeniesiono na wyzsze stanowiska w ramach awansu
wewnetrznego. Nie wystapily przypadki obsadzania wolnych stanowisk
urzedniczych pracownikami przeniesionymi z innych jednostek badz tez uprzednio
zatrudnionymi w Urzedzie na stanowiskach pomocniczych. W kontrolowanym
okresie staz w Urzedzie, na podstawie 10 uméw zawarlych z Powiatowym Urzedem
Pracy odbywalo tacznie 21 oséb. Postanowienia zawarte w tych umowach nie
przewidywaly zatrudnienia stazystow po zakonczeniu okresu stazu.

W latach 2011-2013 {I polrocze) zawarto z osobami fizycznymi siedem uméw
cywilnoprawnych, ktorych realizacja nie wskazywata na wystepowanie syluacji
w ktorych powinna by¢ zawarta umowa o prace.

[Dowdd: akta kontroli str. 20-27, 46-62 | 88-90]

Najwyzsza Izba Kontroli ocenia pozytywnie dziatalnos¢ kontrolowanej jednostki
w przedstawionym zakresie.

2. Sposob przeprowadzania naboréw
2.1.Upublicznienie informacji o naborach

Proces rekrutacji prowadzony w Urzedzie w trakeie 25 naboréw byt jawny i otwarty
dla wszystkich ubiegajgcych sie o zatrudnienie na stanowiskach urzedniczych.
W kazdym przypadku Urzad opublikowat ogloszenie o naborze, zgodnie z art.13 ust.
1 ups. Termin do skiadania dokumentow okreslony w ogloszeniach o naborze od
dnia opublikowania tego ogloszenia w Biuletynie Informagcji Publicznej (dalej ,BIP"),
nie byt krétszy niz 10 dni i byt zgodny z terminem okreslonym w art. 13 ust. 3 ups.
[Dowdd: akta kontroli str. 28-45, 91-93]

W 17 ogloszeniach o naborze opublikowanych przez Urzad po 26 listopada 2011 r.
(ti. dacie wejscia w Zycie zmian do ustawy o pracownikach samorzadowych) nie
zamieszczono informacji o warunkach pracy na danym stanowisku oraz informacii,
czy W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik
zatrudnienia o0séb niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepiséw

o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu os6b niepetnosprawnych,
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wynosi co najmniej 6%. Stanowilo to naruszenie postanowien art. 13 ust. 2 pkt 4a
i 4b ustawy o pracownikach samorzadowych.
Naczelnik Wydzialu Organizacyjnego Urzedu wyjasnil, Ze niezastosowanie sie do
obowiazujacego od dnia 26 listopada 2011 roku przepisu zawartego w art. 13 ust. 2
pkt 4b ups i nie zamieszczenie w ogloszeniu o naborze przedmiotowej informagii
wynikalo z fakiu, iz w przypadku 6 przeprowadzonych naborow wskaznik
zatrudnienia osob niepelnosprawnych w Urzedzie wynosit ponad 6% (od 6,22 do
6,36%). Wyjasnil rowniez, ze od 26 listopada 2011 r. do dnia kontroli, nie bylo ofert
od 0sdb, ktérych niepeinosprawno$é zostala potwierdzona orzeczeniem. Odnoszac
sig do nieujmowania w ogloszeniach o naborze informacji 0 warunkach pracy na
danym stanowisku wyjasnit: ,...informacja o warunkach pracy na danym stanowisku
oOkreslana byla ogbinie fzn. w wymaganiach niezbednych, w wymaganiach
pozadanych oraz w zakresie wykonywanych zadan na stanowisku. W celu
ujednolicenia ogloszen o naborze w nastgpnych naborach umie$cimy w osobnym
punkcie informacfe o warunkach pracy na danym stanowisku.”

[Dowdd: akta kontroli str. 72-77).

2.2 Kryteria wyboru kandydatéw.

Przy wyborze kandydatow na stanowiska urzednicze kierowano si¢ przepisami
ustawy o pracownikach samorzadowych oraz przyjetymi w Urzedzie zasadami
polegajacymi na stosowaniu w trakcie naboru identycznych kryteriéw {adekwatnych
do zadan wykonywanych na danym stanowisku) wobec wszystkich kandydatow.
Postgpowanie rekrutacyjne sktadalo sie z dwdch etapow:
-- oceny formalnej dokumentéw dostarczonych przez kandydatow, dokonywane
przez wyznaczonych pracownikow Wydziatu Organizacyjnego oraz
-- rozmowy kwalifikacyjnej na ktorg byli zapraszani wszyscy kandydaci, ktorzy
spetnili wymogi formalne.
Wymagania niezbgdne wskazane w ogloszeniach o naborze zostaly sformulowane
oddzielnie dia kazdego z naboréw, a ich spefnienie bylo warunkiem koniecznym
podjecia pracy na danym stanowisku.

[Dowdd: akta kontroli str. 28-45 i 79-81],
Z 25 przeprowadzonych nabordw, w 17 wytoniono kandydata do zatrudnienia ha
wolne stanowisko urzednicze. W 5 przypadkach nabor zostat uniewazniony,
gtdwnie z uwagi na niespetnienie przez kandydatéw wymogéw formalnych, a w 3
innych® nie wybrano kandydata, bowiem zadna z osob w wystarczajacym stopniu
nie spelniata wymogdw okreslonych w ogltoszeniu.
Wszystkie osoby wytonione w naborach spetnialy wymogi okreslone w art. 6 ustawy
o pracownikach samorzadowych oraz wymogi okreslone w ogloszeniach o naborze.
Poziom wyksztalcenia jak i staz pracy tych osob odpowiadaty wymogom okreslonym
dla tych stanowisk w Regulaminie Wynagradzania Pracownikéw Urzedu Miasta
Skierniewices oraz w zatgczniku nr 3 do Rozporzadzeniu Rady Ministrow z dnia

¢ Nr 52011, 412012, 8/2012, 972012 i 4/2013.
SNr 14/2011, 52012 1 6/2013

6 Zarzgtzenie Nr 18/09 Prezydenta Miasta Skiemiewice z dnia 22 czerwca 2009 r. w sprawie ustalenia Regulaminu
Wynagradzania Pracownikéw Urzedu Miasta Skierniewice ze zmianami wprowadzonymi Zarzadzeniem Nr 6/2012 z dnia
14 lutego 2012 1.
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18 marca 2009 r. w sprawie wynagradzania pracownikow samorzgdowych.”

{Dowod: akta kontroli str. 73-77 i 94-96]
2, 3. Przebieg naboréw

W badanym okresie Prezydent Miasta nie ustalat w drodze zarzadzenia, normy
obsad etatowych dla poszczegolnych komorek organizacyjnych w Urzedzie tj. liczby
przewidzianych etatow pracownikéw statych dia danej komodrki lub stanowiska
organizacyjnego, kiore byly weryfikowane w zaleinoéci od potrzeb. Nie
uwzgledniano w tej liczbie oséb zatrudnionych na zastepstwo lub w ramach prac
interwencyjnych.

Stosowano jednolite zasady selekcji kandydatow, oddzielnie dla kazdego z
naboréw, uwzgledniajace wymogi sformulowane wobec nich w ogloszeniach i
przeprowadzonych rozmowach kwalifikacyjnych. Komisja ustalala jednakowy dla
wszystkich kandydatéw zakres wiedzy i kompetencji podlegajacy sprawdzeniu
podczas rozmowy kwalifikacyjnej. Prowadzone przez komisje rekrutacyjng rozmowy
kwalifikacyjne mialy na celu dokonanie bezposrednigj oceny kandydata poprzez
weryfikacje informaciji zawartych w dokumentach, znajomosci regulacji prawnych
oraz wiedzy z zakresu zadan realizowanych na danym stanowisku.8.

Nie stwierdzono przypadkow ubiegania si¢ o stanowisko urzednicze oséb
niepelnosprawnych, zamierzajacych skorzystaC z pierwszefistwa w zatrudnieniu,
stosownie do postanowien art.13 ust. 2 pkf 4b ups.

Nabor przeprowadzata komisja rekrutacyjna, ktéra wskazywata Prezydentowi Miasta
kandydata do zatrudnienia. W uzasadnieniu dokonanego wyboru kazdorazowo
wskazywano na spetnienie wymagar okreslonych w ogioszeniu o naborze m.in.
w zakresie wyksztalcenia, znajomosci przepisow, stazu pracy i doéwiadczenia
zawodowego oraz uzyskanie przez wybranego kandydata pozytywnego wyniku na
rozmowie kwalifikacyjne.

{(dowdd: akta kontroli str. 99-124 i 125-161)
2.4. Dokumentowanie przebiegu naborow.

Przebieg kazdego z 17 analizowanych naborow byt udokumentowany w odrebnych
protokolach, sporzadzonych stosownie do wymogdw okre$lonych w art. 14 ust. 2
ups. '

Dokumenty dotyczace naboru pracownikéw na stanowiska urzednicze
przechowywane byly w teczkach, oddzielnie dla kazdego stanowiska na kiory
prowadzony byt nabor, w zabezpieczonej szafie znajdujacej sie w dziale kadr. Po
rozsfrzygnietym naborze, dokumenty kandydata, ktérego wybrano i zatrudniono w
Urzedzie byty umieszczane w jego aktach osobowych.

(dowdd: akta kontroli str.125-161)

Informacje o wynikach przeprowadzonych naboréw byly publikowane na tablicy
informacyjnej Urzedu jak i w biuletynie BIP bez zbednej zwloki, zgodnie z art. 15 ups.

(dowdd: akta kontroli str.162-179)

Najwyzsza Izba Kontroli ocenia pozytywnie mimo stwierdzonych nieprawidiowosci
dzialalnos¢ kontrolowanej jednostki w przedstawionym zakresie.

7Dz. U. nr50 poz. 398 ze zm.

8 Przygotowane pytania przez pracownikéw Wydzialu Organizacyjnego oraz pracownikéw merylorycznych, posiadajacych
specjalistyczna wiedzg w danej dziedzinie dotyczyly m.in. zasad funkcjenowania samorzadu terytorizinego, zasad i trybu
udzielania zamowien publicznych, zasad ksztalowania polityki przestrzennej jst, zarzadzania drogami publiczaymi,
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3. Sprawowanie nadzoru nad organizacja i przebiegiem naboru

3.1. Zgodnie z Regulaminem Organizacyjnym Urzedus, prowadzenie spraw
kadrowych pracownikéw Urzedu i kierownikéw jednostek organizacyjnych Miasta,
z wylaczeniem kierownikow placowek oswiatowo-wychowawczych, nalezalo do
zadat Wydziaty Organizacyjnego, podleglego bezposrednio Prezydentowi Miasta,
W badanym okresie upowaznionym w sprawach wynikajgcych z kompetencii
kierownika urzedu, z wylaczeniem decyzji administracyjnych, byl Pan Arkadiusz
Biniek — Naczelnik Wydziatu Organizacyjnego Urzgdu. Wydane przez Prezydenta
Miasta upowaznienie dotyczylo dokonywania przez Naczelnika Wydzialu
Organizacyjnego czynno$ci z zakresu prawa pracy, w stosunku do pracownikéw
Urzedu Miasta Skierniewice i kierownikéw miejskich jednostek organizacyjnych.
Decyzje orozpoczgciu naboru na wolne stanowisko urzednicze podejmowal
Prezydent Miasta, z wiasnej inicjatywy lub na wniosek naczelnika Wydziatu
Organizacyjnego lub naczelnika wydziatu, w ktorym powstalo wolne stanowisko
urzednicze.
W Urzedzie nie wyznaczono stalego zespotu do przeprowadzania naboru na wolne
stanowiska urzednicze. W sklad powolywanej kazdorazowo do przeprowadzenia
naboru komisji rekrutacyjnej, Prezydent Miasta wskazywal zastepce Prezydenta,
naczelnika merytorycznego wydzialu oraz naczelnika lub zastepce naczelnika
Wydzialu Organizacyjnego Urzedu. Decyzje o zakoriczeniu nabory poprzez
zatwierdzenie protokofu naboru podejmowat Prezydent Miasta.

[Dowdd: akta kontroli str. 7-8 i 78-87]

3.2. W okresie objetym kontrolg w Urzedzie nie prowadzono kontroli wewnetrznych,
jak tez nie realizowano zadan audytowych, obejmujacych zagadnienia zwigzane
znaborem pracownikow na stanowiska urzednicze. Sposrdd 12 skarg, kidre
wplynely do Urzedu w tym czasie, Zadna nie dotyczyla zagadnien bedacych
przedmiotem ninigjszej kontroli.

[Dowod: akta kontroli str. 70-71]

3.3. W IV kwartale 2009 r., NIK - Delegatura w Lodzi przeprowadzita kontrole w

Urzedzie w zakresie naboru pracownikow na stanowiska urzednicze w 2009 1.

W wyniku tej kontroli, NIK w wystapieniu pokontrolnym wnosita o:

» przeprowadzanie nabordw zgodnie z zasadg konkurencyjnosci, poprzez
stosowanie obieklywnych i adekwatnych do zadar realizowanych na danym
stanowisku pracy kryteridw wyboru kandydatow,

> niezwloczne wszczynanie procedury naboru na wolne stanowiska
urzednicze — w przypadku zaniechania jego obsady w trybie awansu
wewngtrznego lub przeniesienia,

> zaniechanie stosowania uméw cywilnoprawnych przy powierzaniu
czynnoéci urzedniczych w warunkach okreslonych dla stosunku pracy,

> niezwtoczng publikacje ogloszen o wynikach naboru,

> podjecie dziatan kontrolnych w celu wyeliminowania przypadkéw
nierzetelnego sporzadzania sprawozdan Z-05.

9 Zarzadzenie nr 17/2011 Prezydenta Miasta Skiemiewice z dnia 16 lulego 2011 r, wraz ze zmianami wprowadzonymi
Zarzadzeniem Prezydenta Miasta Skiemniewice z dnia 23 maja 2013 r.
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Whioski pokontrolne

Prawo zgloszenia
zastrzezen

Obowigzek
poinformowania

NIK o sposobie
wykonania wnioskow

Wyniki ninigjszej kontroli wskazuja, ze wnioski te zostaly zrealizowane.
[Dowdd: akta kontroli str. 14-19]

Najwyzsza |zba Kontroli ocenia pozytywnie, dzialaino$¢ Urzedu w przedstawionym
wyzej zakresie.

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 lzbie Kontroli, wnosi o zapewnienie zamieszczania ogloszen
o naborze na wolne stanowiska urzednicze, uwzgledniajacych wszystkie informacje
okreslone w ustawie o pracownikach samorzadowych.

V. Pozostate informacje i pouczenia

Wystapienie pokontrolne zostalo sporzadzone w dwoch egzemplarzach; jeden dia
kierownika jednostki kontrolowanej, drugi do akt kontroli.

Zgodnie z art. 54 ustawy o NIK kierownikowi jednostki kontrolowanej przystuguje
prawo zgloszenia na piSmie umotywowanych zastrzezen do wystapienia
pokontrolnego, w terminie 21 dni od dnia jego przekazania. Zastrzezenia zglasza sig
do dyrektora Delegatury NIK w t.odzi.

Zgodnie z art. 62 ustawy o NIK prosze o poinformowanie NajwyZzszej Izby Kontrofi,
w terminie 21 dni od otrzymania wystapienia pokontrolnege, o sposobie wykonania
wniosku pokontrolnego oraz o podjetych dzialaniach lub przyczynach niepodigcia
tych dziatan.

W przypadku wniesienia zastrzezen do wystgpienia pokontrolnego, termin
przedstawienia informacji liczy sie od dnia ofrzymania uchwaly o oddaleniu
zastrzezen w catosci lub zmienionego wystapienia pokontrolnego

Lodz, dnia ﬂé wrzesnia 2013 .

Kontroler: Najwyzsza Izba Kontroli
Henryk Kominiak Delegatura w Lodzi
Doradca ekonomiczny Z upowaznienia p.o. Dyrektora

Andrzej Cienigwski







