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|. Dane identyfikacyjne kontroli

Numer i tytut kontroli - S/14/001 — Nabér pracownikdw na stanowiska urzednicze w wybranych gminach
wojewddztwa wielkopolskiego

Jednostka  Najwyzsza |zba Kontroli

przeprowadzajaca  Delegatura w Poznaniu
kontrole

Kontroler Ryszard Kokociniski, gtéwny specjalista kontroli panstwowej, upowaznienie
do kontroli nr 89407 z dnia 23.01.2014 .

(dowdd: akta kontroli str. 1-2)

Jednostka Urzad Gminy Kwilcz, 64-420 Kwilcz, ul. Kardynata Stefana Wyszyniskiego 23

kontrolowana

Kierownik jednostki Stanistaw Piotr Mannek, Wojt
kontrolowanej

(dowdd: akta kontroli str. 2-4)

Il. Ocena kontrolowanej dziatalnosci

Najwyzsza Izba Kontroli ocenia pozytywnie mimo stwierdzonych nieprawidtowosci’,

Ocena ogodlna ‘ h - . 4 - k :
nabor pracownikdw na stanowiska urzednicze w Urzedzie Gminy Kwilcz w latach

2012-2013.

Uzasadnienie  Formutujac powyzsza ocene, NIK uwzglednita prowadzenie naboréw na stanowiska

oceny ogoinel 7ednicze w drodze wolnego i konkurencyjnego naboru, podawanie do publicznej
wiadomo$ci w ustawowych terminach w Biuletynie Informacji Publicznej (dalej: BIP)
oraz na tablicy ogtoszen, informacji o naborach i ich wynikach. NIK pozytywnie
ocenia okre$lenie procedur wewnetrznych prowadzonych naboréw, przejrzyste
formy weryfikacji i oceny kandydatow, sposob dokumentowania poszczegdlnych
etapéw naboru oraz obsadzenie wolnych stanowisk urzedniczych wytacznie przez
osoby rekomendowane do zatrudnienia przez Komisje ds. naboru.
Stwierdzone nieprawidtowosci dotyczyty niezamieszczenia w protokole z naboru na
stanowisko urzednicze, informacji 0 miejscu zamieszkania nie wiecej niz pieciu
najlepszych kandydatébw oraz przechowywania danych o0sob uczestniczacych
w naborze, w postaci umozliwiajacej ich identyfikacje diuzej niz byto to niezbedne do
osiggniecia celu przetwarzania.

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

Opisstanu W Urzedzie, na 31 grudnia 2013 r., zatrudniano na stanowiskach urzedniczych
faktycznego 27 0sbb.

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



Ocena czastkowa

Opis stanu
faktycznego

Ustalone
nieprawidtowosci

Od 1 stycznia 2012 r. do 31 grudnia 2013 r., na wolne stanowiska urzednicze
zatrudniono pie¢ 0sob. Nabér nowo zatrudnionych pracownikdw, dotyczyt sze$ciu
wolnych stanowisk urzedniczych:

Naboru na stanowisko Sekretarza nie rozstrzygnieto, poniewaz nie wptyneta zadna
aplikacja.

Zatrudnienie na ww. stanowiska, nastgpito w drodze otwartego i konkurencyjnego
naboru.

(dowdd: akta kontroli str. 5-19)

W latach 2012-2013 nie zatrudniano pracownikow na podstawie umoéw
cywilnoprawnych do wykonywania czynnosci urzedniczych.

(dowdod: akta kontroli str. 20)

W kontrolowanym okresie nie stwierdzono przypadkow obsadzania bez
zastosowania procedury otwartego i konkurencyjnego naboru na stanowiska
urzednicze, 0séb uprzednio zatrudnionych w Urzedzie na stanowiskach
pomocniczych.

(dowdd: akta kontroli str. 19-20)

Najwyzsza Izba Kontroli ocenia pozytywnie dziatalno$¢ Urzedu w kontrolowanym
obszarze.

2. Sposob przeprowadzania naboréow

2.1. Upublicznianie informacji o naborach

W latach 2012-2013 Urzad opublikowat sze$¢ ogtoszen o naborze kandydatéw na
stanowisko urzednicze w BIP oraz na tablicy ogtoszen.

(dowod: akta kontroli str. 73, 77-79, 104, 107-
108, 126, 130-132, 153-160, 182-187, 233-241)

Termin do sktadania dokumentéw wyznaczony w ogtoszeniu o naborze wynosit nie
mniej niz 10 dni od momentu publikowania ogtoszenia w BIP i na tablicy ogtoszen.

(dowaod: akta kontroli str. 73, 79, 104, 108,
126, 132, 153, 160-162, 168, 192, 234-235)

Ogtoszenia o naborze oraz informacje o wynikach naboru, poza trzema z 2012 r.
w ktdrych nie podano informacji wskazanych w art. 13 ust. 2 pkt 4a i 4b ustawy
o0 pracownikach samorzadowych?, zawieraty elementy wskazane w art. 13 ust. 2
oraz art. 15 ust. 2 ustawy o pracownikach samorzadowych. Informacje o wynikach
naboru opublikowano niezwlocznie oraz udostepniano przez co najmniej trzy
miesigce w BIP i na tablicy ogtoszen Urzedu.

(dowdd: akta kontroli str. 74-75, 77-79, 104-
108, 127-132, 169-170, 180-181, 191, 208-209))

W okresie objetym kontrolg wskaznik zatrudnienia o0séb niepetnosprawnych
w Urzedzie, wynosit co najmniej 6 %.

W dziatalnosci  kontrolowanej jednostki w przedstawionym wyzej zakresie
stwierdzono nastepujaca nieprawidtowosc:

Ogtoszenia o naborze z 2012 r. na wolne stanowisko urzednicze, w trzech
przypadkach, nie zawieraty informacji o warunkach pracy na danym stanowisku oraz

2Dz. U. nr 223, poz. 1458 ze zm.



Opis stanu
faktycznego

0 wskazniku zatrudnienia 0séb niepetnosprawnych w Urzedzie, wymaganej
przepisami art. 13 ust. 2 pkt 4a i 4b ustawy o pracownikach samorzadowych.

Woijt wyjasnit brak ww. informaciji przeoczeniem. Wskazat ze kolejne postepowania
dotyczace naboru, zawieraty wymagane informacje.
(dowod: akta kontroli str. 246-247)

2.2. Kryteria wyboru kandydatéw

Dla kazdego naboru, zarzadzeniem Wdjta, powotywana byta piecioosobowa
Komisja.

(dowdd: akta kontroli str. 99-100, 163, 194)

Zatwierdzony przez Wojta ,Regulaminu prac komisji ds. nabor”, okreslat procedury
naboru pracownikbw. Regulamin ten przewidywat dwuetapowg selekcje
kandydatébw. W pierwszym etapie Komisja dokonywata analizy ztozonych
dokumentow aplikacyjnych, w szczegolnoSci ich zgodnosci z art. 6 ustawy
0 pracownikach samorzadowych oraz z wymogami niezbednymi okreslonymi
w ogtoszeniu o naborze. W drugim etapie przeprowadzana byta rozmowa
kwalifikacyjna z kandydatami, ktéra miata na celu zbadanie ich predyspozycii
i umiejetno$ci, posiadanej wiedzy na temat samorzadu terytorialnego oraz
obowigzkéw i zakresu odpowiedzialnoSci na zajmowanych poprzednio
stanowiskach. Kazdy z cztonkéw komisji rekrutacyjnej, po przeprowadzonej
rozmowie przydzielat kandydatowi od 0 do 10 punktéw. Komisja rekomendowata
Wojtowi kandydata, ktory uzyskat najwyzsza ilo$¢ punktow.

Od 2013 r., drugi etap przewidywat pisemny egzamin z posiadanej wiedzy,
po ktdérym z piecioma najlepszymi kandydatami, Komisja przeprowadzata rozmowe
kwalifikacyjng oceniang punktowo. Uzyskana suma pkt z egzaminu pisemnego
i rozmowy kwalifikacyjnej wytaniata najlepszego kandydata, ktdérego komisja
rekomendowata do zatrudnienia.

(dowod: akta kontroli str.101-103, 164-167, 195-198)

Podane w ogtoszeniach o naborze wymagania w zakresie wyksztatcenia
i posiadanych umiejetnosci, byty zgodne z wymaganiami okreslonymi w regulaminie
organizacyjnym Urzedu oraz zakresem czynnosci stanowiska pracy, na ktore
prowadzono nabér.

(dowod: akta kontroli str. 21-71, 77-79, 107-108, 130-132 , 169-
170, 180-181, 211-213, 216-218, 220-223, 225-228, 230-232)

Wymagania niezbedne wskazane w ogloszeniu o naborze byly konieczne do
podjecia pracy na danym stanowisku.

(dowaod: akta kontroli str. 21-71, 77-79, 107-108, 130-132 , 169-
170, 180-181, 211-213, 216-218, 220-223, 225-228, 230-232)

Procedury wewnetrzne naboru okreSlaty jasne i przejrzyste kryteria decyzji
pozytywnych i negatywnych. Informowano w nich kandydatéw o stawianych
wymaganiach w zakresie wyksztatcenia, umiejetnosci i doswiadczenia, koniecznych
do pracy na danym stanowisku oraz o formach i zakresie prowadzonych testow
sprawdzajacych. Wymogi kwalifikacyjne byly podobne do podobnych stanowisk,
funkcjonujacych w Urzedzie.

(dowod: akta kontroli str. 77-79, 107-108, 130-132 , 169-170, 180-181)

Komisja ds. naboru, dokonujac selekcji kandydatow, stosowata jednolite zasady
i wymogi wobec wszystkich kandydatow.
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Kandydaci wytonieni w drodze naboru, spetniali kryteria okreslone w ustawie oraz
wymogi dodatkowe, okreslone w ogtoszeniu o naborze.

(dowdd: akta kontroli str. 80-86, 109-113, 133-136 171-173, 199-202)

W dziatalnosci kontrolowanej jednostki, w przedstawionym wyzej zakresie, nie
stwierdzono nieprawidtowosci.

2.3. Przebieg naboréw

Powotane dla kontrolowanych naboréw na wolne stanowiska urzednicze Komisje,
prowadzity postepowania zgodnie z procedurami okreSlonymi w Regulaminie pracy
komisji oraz z informacjami podanymi w ogtoszeniach o naborze.

Kandydaci na wolne stanowisko urzednicze, przedktadali stosowne certyfikaty
| Swiadectwa potwierdzajgce wymagane w naborach umiejetno$ci i kwalifikacje.

Nabér prowadzono dwuetapowo, zgodnie z procedurami naboru ustalonymi
w Regulaminie pracy komisji ds. naboru. Nie zlecano opracowania
| przeprowadzenia testow sprawdzajgcych podmiotom zewnetrznym.

(dowdd: akta kontroli str. 80-207, 210, 215, 219, 224, 229)

W kontrolowanych naborach na stanowiska urzednicze nie zgtaszali sie kandydaci,
ktérzy zamierzali skorzysta¢ z uprzywilejowanego pierwszenstwa w zatrudnieniu,
jako osoby niepetnosprawne.

(dowod: akta kontroli str. 80-86, 109-113, 133-136 171-173, 199-202)

Rozstrzygniecia podejmowane przez Komisje oraz publikowane informacje
0 wynikach naboru (w BIP i na tablicy ogtoszen) byly nalezycie uzasadnione.
Dokumentacja naboru, potwierdza sprawdzalnos¢ motywow decyzji zatrudnienia
danego kandydata. W badanych naborach zatrudnieni zostali najlepsi kandydaci.
Nie stwierdzono przypadkéw wystepowania istotnych réznic w ocenie kandydatow
przez poszczegdlnych cztonkéw komisji konkursowe;.

(dowaod: akta kontroli str. 74-75, 80-207)

W dziatalnosci kontrolowanej jednostki, w przedstawionym wyzej zakresie, nie
stwierdzono nieprawidtowosci.

2.4. Dokumentowanie przebiegu naboréw

Protokoty z kontrolowanych naboréw na wolne stanowiska urzednicze zostaty
sporzadzone zgodnie z wymogami okreSlonymi w art. 14 ust. 2 ustawy
0 pracownikach samorzadowych, za wyjatkiem braku informacji o miejscu
zamieszkania poszczegdlnych kandydatow.

(dowod: akta kontroli str. 80-97, 109-125, 133-152, 171-179, 199-207)

W Urzedzie przechowywana byta cata dokumentacja z przeprowadzonych naboréw,
tacznie z aplikacjami wszystkich kandydatow.

(dowod: akta kontroli str. 248-249)

W dziatalnosci  kontrolowanej jednostki w przedstawionym wyzej zakresie
stwierdzono nastepujgca nieprawidtowosc:

Ustawa z dnia 20 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych3, w art. 26 ust. 1
pkt 4 stanowi, ze administrator danych, przetwarzajgc je, powinien dotozy¢
szczegblnej starannosci w celu ochrony interesow osob, ktdrych dane dotycza,

3Dz. U.z2002r. nr 101 poz. 926 ze zm.
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a w szczegolnoSci jest zobowigzany zapewni¢, aby dane te byly przechowywane
w postaci umoZzliwiajgcej identyfikacje osob, ktorych dotyczg nie dtuzej niz jest to
niezbedne do osiggniecia celu przetwarzania. Podstawg legalizujacq takie dziatanie
jest art. 15 ust. 3 ustawy o pracownikach samorzadowych oraz art. 23 ust. 1 pkt 2
ustawy o ochronie danych osobowych.4

W Urzedzie przechowywano niezanonimizowane dokumenty kandydatow
nieprzyjetych na stanowiska urzednicze, poswiadczajace wyksztatcenie kandydata,
CV oraz list motywacyjny, kwestionariusz osobowy, o$wiadczenie kandydata
0 korzystaniu w petni z praw publicznych i niekaralno$ci, ponad trzy miesigce od
zatrudnienia wytonionego w naborze kandydata.

Kierownik Referatu Organizacyjnego i Spraw Obywatelskich Urzedu sprawe te
wyjasnit uzyskang w trakcie szkolenia informacjg, ze catos¢ dokumentacii
dotyczacej naboréw przechowuje sie przez pie¢ lat. Nie posiadat natomiast
informacji na temat zasad ograniczenia czasowego przechowywania aplikacji 0sob,
ktore nie zostaty przyjete do pracy w Urzedzie.

(dowdd: akta kontroli str. 252)

Art. 14 ust. 2 pkt 1 ustawy o pracownikach samorzadowych, zobowigzuje do
zamieszczania w protokole z naboru na stanowisko urzednicze, informacji o miejscu
zamieszkania nie wiecej niz pieciu najlepszych kandydatow uczestniczacych
w naborze.

Protokoty z prowadzonych naboréw na stanowiska urzednicze w latach 2012-2013,
nie zawieraly informacji 0 miejscu zamieszkania nie wiecej niz pieciu najlepszych
kandydatéw uczestniczacych w danym naborze.

Najwyzsza Izba Kontroli ocenia pozytywnie, mimo stwierdzonych nieprawidtowosci

dziatalno$¢ Urzedu w kontrolowanym obszarze.

3. Sprawowanie nadzoru nad organizacja i przebiegiem
naboru

W Urzedzie nie prowadzono udokumentowanej kontroli przestrzegania procedur
przy zatrudnianiu pracownikéw.

W rejestrze skarg z lat 2012-2013, nie odnotowano skarg na dziatalno$¢ urzedu
i komisji przeprowadzajgcej nabor na wolne stanowiska urzednicze.

(dowaod: akta kontroli str. 243-245)

IV. Wnioski

Przedstawiajac powyzsze oceny i uwagi wynikajace z ustaler kontroli, Najwyzsza
Izba Kontroli, na podstawie art. 53 ust. 1 pkt 5 ustawy z dnia 23 grudnia 1994 r.
o Najwyzszej Izbie Kontroli®, wnosi o:

1. Przechowywanie danych os6b uczestniczacych w naborze na wolne stanowiska
urzednicze, w postaci umozliwiajacej ich identyfikacje nie dtuzej niz jest to
niezbedne do osiggniecia celu przetwarzania.

4 Stanowisko GIODO opublikowane m.in. w serwisie prawno-pracowniczym INFORLEX.PL nr 51-52/2012, z ktérego wynika,
ze ze wzgledu na tre¢ art. 15 ust. 3 ustawy o pracownikach samorzadowych, dalsze przetwarzanie danych osobowych 0s6b
niewytonionych w naborze jest uzasadnione, jednak jedynie przez okres trzech miesigcy od daty nawigzania stosunku pracy
z osobg wytoniong w drodze naboru. Przepis ten stanowi podstawe do zatrudnienia innego sposréd kandydatow, w przypadku
koniecznosci ponownego obsadzenia stanowiska.

5Dz. U.z2012r., poz.82
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2. Zamieszczanie w protokole z przeprowadzonego naboru na stanowisko
urzednicze, informacji 0 miejscu zamieszkania nie wigcej niz pieciu najlepszych
kandydatéw w nim uczestniczacych.

V. Pozostate informacje i pouczenia

Wystgpienie 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 zgloszenia na piSmie umotywowanych zastrzezen do wystgpienia
pokontrolnego, w terminie 21 dni od dnia jego przekazania. Zastrzezenia zgtasza sie
do dyrektora Delegatury NIK w Poznaniu.

Zgodnie z art. 62 ustawy o NIK prosze o poinformowanie Najwyzszej Izby Kontroli,
wterminie 21 dni od otrzymania wystgpienia pokontrolnego, 0 sposobie
wykorzystania uwag i wykonania wnioskow pokontrolnych oraz o podjetych
dziataniach lub przyczynach niepodjecia tych dziatan.

W  przypadku wniesienia zastrzezen do wystgpienia pokontrolnego, termin
przedstawienia informacji liczy sie od dnia otrzymania uchwaty o oddaleniu
zastrzezen w cato$ci lub zmienionego wystapienia pokontrolnego.

Poznan, dnia 6 marca 2014 r.

Najwyzsza Izba Kontroli
Delegatura w Poznaniu

Kontroler Dyrektor
Ryszard Kokocinski Andrzej Aleksandrowicz
gtowny specjalista
K.p.



