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l. Dane identyfikacyjne kontroli

Numer i tytut konfroli  P/13/192 - Nabor pracownikéw na stanowiska urzednicze w jednostkach samorzadu
terytorialnego.

Jednostka  Najwyzsza Izba Kontroli Delegatura w todzi.
przeprowadzajgca

kontrole

Kontroler Jacek Tworkowski, gléwny specjalista kontroli panstwowej, upowaznienie do kontroli
nr 86012 z dnia 1 lipca 2013 r.

(dowdd: akta kontroli str. 1-2)

Jednostka  Starostwo Powiatowe w Beichatowie, 97-400 Belchatéw, ul. Pabianicka17/19, zwane
konirolowana  y dalszej czesci ,Starostwem”.

Kierownik jednostki  Szczepan Chrzest, Starosta.
kontrolowanej (dowod: akta kontroli str. 3)

Il. Ocena kontrolowanej dziatalnosci
Najwyzsza Izba Kontroli ocenia pozytywnie' realizacje przez Starostwo naboru na
stanowiska urzednicze w Starostwie, w okresie od 1 stycznia 2011 r. do
zakoriczenia czynnosci kontrolnych (tj. 3 wrzesnia 2013 r.).
Uzasadnienie Powyzsza ocene uzasadnia prawidiowa organizacja naboréw na stanowiska
oceny ogonej  yrzednicze oraz przestrzeganie ustawowych i wewngtrznych zasad, okreslajacych
tryb ich przeprowadzania, co zapewnilo wybor najlepiej przygotowanych
kandydatow do sfuzby publicznej, z zachowaniem réwnosci szans kandydatow.
Kryteria wyboru kandydatow byty wiasciwe i adekwatne do zadan realizowanych na
danym stanowisku pracy.
Uwagi kontroli odnosily sie do braku udokumentowania ustalei Komisji
Rekrutacyjnych w zakresie trybu i metod jej pracy oraz przeprowadzanych rozméw
kwalifikacyjnych, co jednak nie miato wplywu na wyniki postepowar.
W ocenie ogbinej uwzglgdniono réwniez zrealizowanie przez Starostwo wszystkich
wnioskow pokontrolnych, sformufowanych w wystapieniu  pokontrolnym NIK
w styczniu 2010 .

Ill. Opis ustalonego stanu faktycznego
1. Stan zatrudnienia, w tym przyje¢ na stanowiska urzednicze.
Opis stanu W Starostwie, wg stanu na 30 czerwca 2013 r., na stanowiskach urzedniczych
faklycznego  atrudnionych bylo tacznie 186 os6b.
(dowdd: akta kontroli str, 4)

'Majwyzsza Izba Kontrali stosuje 3-stopniowa skalg ocen: pozytywna, pozytywna mimo stwisrdzonych nieprawidtowosc,
negatywna,
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Opis stanu
faktycznego

W badanym okresie na wolnych stanowiskach urzedniczych zatrudniono w drodze
otwartego i konkurencyjnego naboru 8 os6b. Ponadto, w 11 przypadkach,
stanowiska urzednicze zostaly obsadzone bez zastosowania procedury otwartego
i konkurencyjnego naboru, osobami uprzednio zatrudnionymi w Starostwie na
stanowiskach pomocniczych. We wszystkich przypadkach zakres wykonywanej
pracy na stanowisku urzedniczym byt teki sam, jak na poprzednim stanowisku
pomocy administracyjnej Iub powierzonej innej pracy. Umowy o prace z tymi
osobami byty zawierane po uplywie od 13 dni do 20 miesigcy, od czasu zatrudnienia
danej osoby na stanowisku pomocniczym2.

(dowdd: akta kontroli str.4 i 22-26)

W kontrolowanym okresie trzy osoby (okresy ich pracy nie naktadaly sig na siebie)
wykonywaly czynno$ci urzednicze na podstawie zawartych uméw cywilnoprawnych,
Ich zakres obejmowat stalg obsluge prawng powiatu betchatowskiego, w czasie
i zakresie uzgodnionym ze Zleceniodawca.
{(dowdd: akta kontroli str. 6-20)

2. Sposéb przeprowadzania naboréw,
2.1, Upublicznianie informacji o naborach.
O kazdym z 9 przeprowadzonych naboréw Starostwo opublikowato ogloszenie
o naborze, zgodnie z art. 13 ust. 1 ups oraz informacje o wynikach naboru,
stosownie do postanowieni art. 15 ups. Termin do sktadania dokumentéw okre$lony
w ogloszeniach o naborze od dnia opublikowania tego ogloszenia w Biuletynie
Informaciji Publicznej (dalej ,BIP") nie byt krdtszy niz 10 dni i byt zgodny z terminem
okreslonym w art. 13 ust.3 ups.
Ogloszenia o naborze, jak i informacje o wynikach naboru, zawieraly wszystkie
glementy, o ktérych mowa odpowiednio w art. 13 ust. 2 oraz w art. 15 ust. 2 ups.
Informacje o wynikach naboru byly publikowane niezwlocznie po przeprowadzonym
naborze i pozostawaly dostepne przez okres co najmniej 3 miesiecy (zgodnie z art.
15 ust. 1).

{dowdd: akta kontroli str. 55-56)
2.2, Kryteria wyboru kandydatow.

Przy wyborze kandydatéw na stanowiska urzednicze kierowano sie przepisami
ustawy o pracownikach samorzadowych oraz zasadami ujetymi w ,Procedurze
naboru na wolne stanowiska urzednicze, w lym wolne kierownicze stanowiska
urzednicze w Starostwie Powiatowym w Befchatowie.".

(dowod: akta kontroli str. 27-40 i 41-54)

Dla kazdego z przeprowadzonych w badanym okresie naboréw, zgodnie z art. 13
ust. 2 pkt 3 ups, zostaly okreslone jasne i przejrzyste zasady wyboru, a kandydaci

2 Po 2 przypadki, gdy czas, jaki uplynat od zawarcia umowy z pracownikiem na stanowisku pemocniczym do zawargia umowy
na stanowisku urzedniczym wynids!: 2 miesiace, 3 — 3,5 miesiaca, 4 - 5 miesiecy; 3 przypadki gdy wynibst 7 - 3 miesiecy; po
jednym przypadku gdy ten czas wynids! 13 dni oraz 20 miesigcy;

3 W okresie objetym kontrolg wszystkie nabory na wolne stanowiska urednicze zostaly przeprowadzone wediug procedury
okreslonej w zalaczniku Nr 1 do Zarzadzenia Nr 143/09 Starosty Belchalowskiego z 18 listopada 2009 r. Procedura ta
zawierala m.in. cele procedury, jej zakres, zasady planowania zatrudnienia | tryb rozpoczecia pracedury rekrutacyjnej na wolng
stanowisko urzgdnicze, powolanie i zasady dzialania Komisji Rekmutacyjnej, etapy naboru (cgloszenie o naborze,
przyjmowanie dokumentéw aplikacyjnych, wstepna weryfikacja kandydatéw — analiza dokumentow, weryfikacja koficowa, w
tym testy i rozmowy kwalifikacyjne, ogloszenie wynikéw, sporzadzenie protokelu z naboru), zatnednienie kandydata do pracy,
upowszechnienis informacii o wyniku naboru oraz spostb pest¢powania z dokumentami aplikacyjnymi.
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do pracy zostali poinformowani m.n. o wyksztalceniu, umigjetnosciach
i dodwiadczeniu koniecznych do pracy na danym stanowisku. Wymogi kwalifikacyjne
okreslone dla kazdego z przeprowadzonych naboréw odpowiadaly wymogom
okreslonym dla podobnych stanowisk w Starostwie.
Wszyscy kandydaci, zatrudnieni w drodze naboréw spelniali kryteria okreslone
W ups, wymagania niezbedne oraz wymagania dodatkowe, ktdre byty weryfikowane
przez Komisje Rekrutacyjna,

(dowdd: akta kontroli str. 131)

W dokumentacji z naboréw brak bylo dokumentéw potwierdzajacych sprawdzanie
przez Komisje posiadania przez kandydatow po$wiadczenia bezpieczenstwa,
upowazniajacego do dostepu do informacii nigjawnych, a dla 4 naboréw? nie bylo
dokumentéw, odnoszacych sie do zweryfikowania umiejetnosci obstugi komputera
i programéw  komputerowych, Starosta Belchatowski wyjasnit, e wiedza
kandydatow z zakresu obstugi komputeréw i znajomosci ckreslonych programéw
informatycznych byla weryfikowana w trakcie rozmowy kwalifikacyjnej przez
Sekretarza, ktory posiada wyksztatcenie informatyczne, a w przypadku naboru nr
0712011, wiedze z zakresu gecdezyjnych programow obliczeniowych zweryfikowat
Geodeta Powiatowy.
Z wyjasnien Starosty wynika ponadto, e brak udokumentowania sprawdzania przez
Komisje posiadania poSwiadczenia bezpieczefistwa, upowazniajgcego do dostepu
do informacji niejawnych, nie rzutowa%o na ostateczny wynik naboru.
2.3. Przebieg naboréw.
Komisje Rekrutacyjne przeprowadzaly nabory wed{ug zasad okreslonych
w obowigzujacych wewnetrznych uregulowaniach.
Specjalistyczna wiedze kandydatow, w zakresie podanym w ogloszeniach
o naborze, weryfikowano na podstawie testow i rozméw przy 5 oraz tylko rozméw
kwalifkacyjnych przy 4 naborach. W przypadku jednego naboru (08/2011) od
kandydatow wymagano znajomosci jezyka obcego (. niemieckiego Iub
angielskiego). W tescie przygotowanym przez Naczelnika Wydzialu Promocii
i Rozwoju Powiatu w Starostwie, polecono kandydatom przetlumaczenie tekstu
z jezyka polskiego na j. niemiecki lub angielski. Zadanie to wykonywali kandydaci,
ktorzy spetnili wymogi formalne (5 oséb), a ich znajomos¢ jezykow obcych (...)
zostala zweryfikowana przez czionkéw Komisji Rekrutacyjnej - Naczelnika Wydziatu
Edukacji, Kultury i Sportu w zakresie jezyka niemieckiego oraz — Naczelnika
Wydziatu Promocji i Rozwoju Powiatu w zakresie jezyka angielskiego, ktérzy
posiadali biegtg znajomo$¢ tych jezykow.

(dowdd: akta kontroli str. 60-78 i 131)

Art. 14 ust. 1 pkt 1 ups stanowit, ze z przeprowadzonego naboru kandydatow
sporzadza sie protokdt, ktdry powinien zawiera¢ m.in. imiona, nazwiska i migjsca
zamigszkania nie wigcej niz pieciu najlepszych kandydatow, uszeregowanych wg
poziomu spetniania przez nich wymagan, okreslonych w ogloszeniu o naborze.

Na 9 naboréw, w 8 przypadkach Komisja Rekiutacyjna wylonita i przedstawita
w protokolach z naborbw nie wigcej niz pieciu najlepszych kandydatow,
spelniajacych wymagania. W jednym przypadku (nabdr nr 5/2011) Komisja wytonita

4 Nr 01/2011, 052011, 06/2011 1 07/2011



Uwagi dotyczace
badanej dzialalnosci

Opis stanu
fakiycznego

i przedstawila w protokole 6 kandydatow, z tym, e ostatniemu z nich nie okreslono
liczby uzyskanych punktéw z rozmowy kwalifikacyjnej i tacznej liczby punktow.
Starosta wyjasnit, 2e ,w protokole koricowym z naboru nr 05/2011 wystapita omylka
nieumy$ina i niezamierzona - umieszczono 6 kandydatow, a nie 5, jak mowi
Regulamin.”

(dowod: akta kontroli str. 79-87 i 131)

W przypadku wszystkich zbadanych 9 naboréw, zatrudniono 8 kandydatow, ktorzy
spetnili wszystkie okreslone dla danego stanowiska wymagania i uznani zostali za
najlepszych kandydatéw na dane stanowisko, a rozstrzygniecia o wyborze byly
uzasadniane.
W jednym przypadku (nabér 04/2011) Komisja Rekrutacyjna, po przeprowadzeniu
wszystkich etapow naboru, stwierdzita, ze mimo spelnienia przez kandydatow
wymogow niezbednych, zawartych w ogloszeniu o naborze, nie spelnili oni
oczekiwar Komisji i nabor nie zostat rozstrzygnigty.

(dowdd: akta kontroli str. 79-87 i 98)

Zgodnie z §10.2 Procedury naborus, Komisje Rekrutacyjne przystepujac do pracy,
ustalaly tryb pracy oraz metode wylaniania kandydatow (test, test i rozmowa
kwalifikacyjna, rozmowa kwalifikacyjna), ale nie dokumentowaly tych ustalen.

(dowdd: akta kontroli str. 30, 57-69 i 98)
Brak udokumentowania ww. ustalen, Starosta wyjasnil nastepujaco: (...} Od czasu
wejscia w 2ycie procedury naboru, . od 18.11.2009 r. (...) utrwalita sig w Starostwie
niepisana praktyka stosowania przy duzej ficzbie kandydatéw metody w postaci
testu i rozmowy kwalifikacyjnej, a przy zgfoszeniu sig kilku kandydatow stosuje sig
tylko rozmowe kwalifikacyjng.

(dowdd: akta kontroli str. 131)
2.4. Dokumentowanie przebiegu naborow.

W Starostwie przechowywana byla (zgodnie z instrukcjg kancelaryjna, o ktérej
mowa W rozporzadzeniu Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r.
w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz
instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziafania archiwdw zakladowychf)
dokumentacja, zwigzana z naborami pracownikéw na stanowiska urzednicze,
przeprowadzonymi w okresie objetym kontrola. Starosta wyjasnit, ze Starostwo nie
posiada wiasnej instrukcji kancelaryjnej, a opiera sig na ww. rozporzadzeniu. Na
dokumentacie fe skladaly sie m.in.: ogloszenia o naborze na wolne stanowiska
urzednicze, oferty kandydatéw w poszczegéinych naborach wraz z dokumentami
tych oséb, zarzadzenia Starosty w sprawie powotania Komisji Rekrutacyjnych, listy
kandydatow na wolne stanowiska, zawierajace informacje o spetnieniu przez nich
wymogdw formalnych, wymagan niezbgdnych oraz dodatkowych, listy osob
spelniajacych wymagania zawarte w ogloszeniu o naborze i zakwalifikowanych
przez Komisje do nastepnego etapu, testy kandydatow (jesli byly przeprowadzone),
listy osob zakwalifikowanych na rozmowy kwalifikacyjne, karty indywidualnej oceny
kandydatéw z punktowg oceng kazdego cztonka Komisji, zestawienia zbiorcze ocen
za poszczegoine etapy naboru dla kazdego kandydata, zakwalifikowanego na

s zal. do Zarzadzenia Nr 143/09 Starosty Belchatowskiego z dnia 18 listopada 2009 r,,
6Dz, L. Nr14, poz. 67,
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rozmowg kwalifikacyjna, protokoly z przeprowadzonych naboréw, informacje
o wynikach naboréw, a takze akta osobowe kandydatow zatrudnionych w wyniku
naboru. Dokumenty kandydatow, ktorzy po naborach nie zostali zatrudnieni,
przechowywane byly w archiwum Starostwa zgodnie z instrukcja kancelaryjna.
W badanym okresie dla wszystkich 9 przeprowadzonych naboréw sporzadzono,
zgodnie z art. 14 ust1 ups, protokoly z prac komisji, ktore zawieraly dane
wymagane art. 14 ust 2 tej ustawy.

(dowdd: akta kontroli str. 57-87)

3. Sprawowanie nadzoru nad organizacjq i przebiegiem naboréw.
3.1. Nadzdr nad aktualizacjg i przebiegiem procedury naboru na wolne stanowiska
urzednicze w Starostwie sprawowal Sekretarz Powiatu, a procedure realizowala
Komisja Rekrutacyjna.
Zgodnie z procedura, w przypadku powstania koniecznosci zatrudnienia nowego
pracownika na wolne stanowisko urzednicze w Starostwie, Naczelnik wydziatu
sktada do Sekretarza Powiatu wniosek w tej sprawie, w terminie pozwalajacym na
unikniecie zaklocen w pracy wydzialu, zawierajacy m.in. uzasadnienie. Sekretarz
przeprowadza analize stanowisk pracy i stanu zatrudnienia i jej wyniki przedkiada
Staroécie, ktory podejmuje ostateczng decyzje o wszczeciu i przeprowadzeniu
naboru. W przypadku dotyczacym zatrudnienia pracownika na stanowisku
Naczelnika wniosek do Starosty skiada Sekretarz.
Komisjg Rekrutacyjng w drodze zarzadzenia powoluje Starosta a w jej skiad,
zgodnie z procedurg, moga wehodzi¢: Starosta lub Wicestarosta, cztonek Zarzadu,
Sekretarz Powiatu, naczelnik wnioskujgey o zatrudnienie.
Obstuge techniczng Komisji Rekrutacyjnej prowadzi pracownik ds. osobowych -
Sekretarz Komisji, bez prawa gtosu.
Projekt zarzadzenia w sprawie powolania Komisji Rekrutacyjnej dla danego naboru
przygotowuje pracownik ds. osobowych (niezwlocznie po podjeciu przez Staroste
decyzji o rozpoczeciu procedury naboru).
Starosta moze powota¢ w skiad Komisji dodatkowo specjalistéw ze wzgledu na
posiadang przez nich wiedze w zakresie kompetencji profesjonalnych Iub
merytorycznych, wymaganych na danym stanowisku.
Prace Komisji sg prowadzone, gdy w posiedzeniu bierze udziat co najmnigj 2/3 jej
sktadu. Przystepujac do pracy, Komisja powinna ustafi¢ tryb swojej pracy oraz
metodg wylaniania kandydatéw, uwzgledniajac jedng z nastepujacych technik: test,
test i rozmowa kwalifikacyjna, rozmowa kwalifikacyjna. Komisja dziata do czasu
zakorczenia procedury naboru.
(dowdd: akta kontroli str. 27-30)

3.2. W badanym okresie w Starostwie nie prowadzono kontroli przestrzegania
procedur przy zatrudnianiu pracownikow. Obszar ten nie zostat uwzgledniony
w planach pracy Zespolu ds. Kontroli Powiatu i Audytu Wewnetrznego.
W okresie tym do Starostwa wplynelo lacznie 25 skarg, z ktérych zadna nie
dotyczyla przeprowadzania naboru pracownikéw na stanowiska urzednicze
w Starostwie.

{dowdd: akta kontrofi str, 99-126 -127)



3.3. W IV kwartale 2009 r. NIK - Delegatura w Lodzi przeprowadzita kontrole
w Starostwie w zakresie naboru pracownikow na stanowiska urzednicze w 2009 r.
W wyniku tej kontroli NIK, w wystapieniu pokontrolnym z 27 stycznia 2010 r.
wnosila o
» zaniechanie stosowania uméw cywilnoprawnych przy powierzaniu czynnosci
urzedniczych w warunkach okreslonych dla stosunku pracy,
> przestrzeganie warunkow dodatkowych, okredlonych dla kandydatow na
stanowiska urzednicze w ogloszeniach o naborze,
» podjecie dziatan w celu wyeliminowania przypadkéw nierzetelnego
weryfikowania dokumentow przez Komisje Rekrutacyjna,
Przeprowadzona kontrola wykazata, Zze ww. whioski NIK zostaly zrealizowane.
(Dowad: akta kontroli str. 137)

IV. Uwagi i wnioski

Wnioski pokontrolne  Przedstawiajac powyzsze oceny i uwagi wynikajace z ustaleh kontroli, Najwyzsza
Izba Kontroli, na podstawie art. 53 ust. 1 pkt 5 ustawy z dnia 23 grudnia 1994 r.
o Najwyzszej Izbie Kontroli?, nie formuluje wnioskéw pokontrolnych.

V. Pozostale informacje i pouczenia
Prawo zgloszenia  Wystapienie pokontroine zostalo sporzadzone w dwach egzemplarzach; jeden dla
zastizezeh  \iarownika 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 od dnia jego przekazania. Zastrzezenia zglasza sie do
dyrektora Delegatury NIK w Lodzi.

L6dz, dnia /7 wrzesnia 2013 1.

Kontroler Najwyzsza |zba Kontroli
Jacek Tworkowski Delegatura w Lodzi
gltowny specjalista kontroli paristwowej Z upowaznienia p.o. Dyrektora
Andrzej Ciepiewski

7Dz U.z 2012 r,, poz. 82 ze zm., zwana dalej .ustawa o NIK".
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