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Poznan, dnia 10 lipca 2014 r.

Pan
Bogdan Kemnitz
Woéjt Gminy Kleszczewo

Na podstawie art. 61b ust. 1 ustawy z dnia 23 grudnia 1994 r. o Najwyzszej Izbie Kontroli

przekazuje Panu Wéjtowi wystapienie pokontrolne z uwzglednieniem zmian wprowadzonych uchwalg,

Zespotu Orzekajacego Komisji Rozstrzygajacej Najwyzej [zby Kontroli z dnia 12 czerwca 2014 .

Jednoczesnie informuje, ze zgodnie z art. 61b ust. 2 wymienionej wyzej ustawy, do

przekazanego wystapienia pokontrolnego nie przystuguje prawo zgtoszenia zastrzezen.
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l. Dane identyfikacyjne kontroli

S/14/001 - Nabdr pracownikéw na stanowiska urzednicze w wybranych gminach
wojewodztwa wielkopolskiego.

Najwyzsza |zba Kontroli
Delegatura w Poznaniu

Joanna Jbzwiak, gtowny specjalista kontroli panstwowej, upowaznienie do kontroli
nr 89408 z 24 stycznia 2014 r.
(dowdd: akta kontroli str. 1-2)

Urzad Gminy Kleszczewo, ul. Poznanska 4, (kod 63-005) Kleszczewo {,Urzad
Gminy™).

Bogdan Kemnitz, Wojt Gminy Kleszczewo (,Wéjt").
(dowod: akta kontroli str. 3)

Il. Ocena kontrolowanej dziatalnosci

Najwyzsza Izba Kontroli ocenia pozytywnie! dziafalnos¢ Urzedu Gminy w zakresie
przeprowadzania naborow pracownikéw na stanowiska urzednicze w latach 2012-
2013.

Stwierdzone nieprawidtowos$ci nie mialy wptywu na wynik prowadzonych nabordw.
lll. Opis ustalonego stanu faktycznego

1. Stan zatrudnienia, w tym przyje¢ na stanowiskach
urzedniczych

W Urzedzie Gminy, wedtug stanu na 31 grudnia 2013 r., zatrudnione byly 22 osoby,
wiym 21 na stanowiskach urzedniczych? i jedna na stanowisku pomocniczym
i obstugi. W kontrolowanym okresie na stanowiskach urzedniczych zatrudnione
zostaty dwie osoby wybrane w frakcie przeprowadzonego naboru, z tego jedna na
stanowisku kierownika referatu, a druga podinspektora. Nie stwierdzono przypadkdw
obsadzenia na stanowiskach urzedniczych 0sdb uprzednio zatrudnionych w Urzedzie
Gminy na stanowiskach pomocniczych, bez zastosowania procedury otwartego
i konkurencyjnego naboru. Zadng z 59 uméw cywilnoprawnych zawartych
w konfrolowanym okresie nie zostaly zlecone do realizacji czynnosci urzednicze,
w sytuacji gdy powinna by¢ zawarta umowa o prace.

(dowdd: akta kontroli, str. 5-14)

t Najwyzsza Izba Kontroli stosuje 3-stopniowg skale ocen: pozytywna, pozytywna mimo stwierdzonych nieprawidlowosci,

negatywna.
2 W kontrolowanym okresie na stanowisku Sekretarza Gminy w wymiarze 0,9 etatu zatrudniona bylta Genowefa Przepiora,
pelnigca jednoczesnie funkcje zastepcy Wéjta w wymiarze 0,1 etatu.
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Najwyzsza Izba Kontroli ocenia pozytywnie dziatalnos¢ Urzedu Gminy
w kontrolowanym zakresie.

2. Sposo6b przeprowadzania naboréw

2.1. Upublicznianie informacji o naborach

W latach 2012-2013 w Urzedzie Gminy przeprowadzone zostaty trzy procedury
otwartego i konkurencyjnego naboru na stanowiska urzednicze, w wyniku ktorych
zatrudniono dwie osoby, jedng na stanowisku kierownika ds. oSwiaty, a drugag na
samodzielne stanowisko podinspektora ds. obstugi rady gminy. Na stanowisko
kierownika ds. o$wiaty przeprowadzone zostaly dwa nabory, w zwigzku
z nierozstrzygnieciem pierwszego naborud. Dla kazdego z nabordw, zaréwno
ogtoszenia o naborach, jak i informacje o ich wynikach, zostaly umieszczone
w Biuletynie Informacji Publicznych gminy Kleszczewo (,BIP"). Terminy do sktadania
dokumentéw przez kandydatow wyznaczone w ogtoszeniach o naborze wynosity od
14 do 21 dni od dnia opublikowania ogtoszen w BIP. Ogtoszenia o trzech naborach
| informacje o ich wynikach nie zawieraty wszystkich elementow? okreslonych w art.
13 ust. 2 i art. 15 ust. 2 ustawy z 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych® (ustawa o pracownikach samorzgdowych’). Niezwiocznie po
przeprowadzonych naborach, informacje o ich wynikach zostaty opublikowane w BIP,
przez okres ponad trzech miesiecy.

(dowdd: akta kontroli, str. 15-17)

W dziatalnosci kontrolowanej jednostki w przedstawionym wyzej zakresie stwierdzone
zostaty nastepujace nieprawidiowosci:

1) W dwoch ogtoszeniach o naborach nie zostaly podane informacje o warunkach
pracy na danym stanowisku oraz o tym czy w miesigcu poprzedzajgcym date
upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia osdb niepetnosprawnych w Urzedzie
Gminy, w rozumieniu przepisbw o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz
zatrudnianiu  0sob niepetnosprawnych, wynosi co najmniej 6%S5, wymagane
przepisami art. 13 ust. 2 pkt 4a i 4b ustawy o pracownikach samorzadowych. Sprawe
te Wojt wyjasnit przeoczeniem oraz dysponowaniem nieaktualng wersjg Systemu
LEX, co nie usprawiedliwia stwierdzonej nieprawidtowosci.

(dowod: akta kontroli, str. 15, 18-23, 31)

2) Informacja o wyniku nierozstrzygnietego naboru na stanowisko kierownika ds.
o$wiaty nie zawierala uzasadnienia nierozstrzygniecia naboru, wymaganego
przepisami art. 15 ust. 2 pkt 4 ustawy o pracownikach samorzadowych. Poza tym,
w zadne] z zamieszczonych w BIP informacji o wynikach trzech naborow nie zostat
podany adres Urzedu Gminy, wymagany przepisami art. 15 ust. 2 pkt 1 ustawy
o pracownikach samorzgdowych.

(dowdd: akta kontroli, str. 16, 27)

Wojt, brak adresu Urzedu w informacjach o wynikach naboréw wyjasnit interpretacig
tego przepisu, wedlug ktorej wystarczajace byto wskazanie w pozycji ,adres jednostki®
jedynie nazwy miejscowosci w Kleszczewie”, gdyz informacja ta opublikowana
zostataw BIP Urzedu. Niezamieszczenie w informaciji o wyniku naboru uzasadnienia
jego nierozstrzygniecia Wojt wyjasnit uczestnictwem w naborze tylko jednego
kandydata — mieszkanca gminy, wobec czego podanie przyczyn niewybrania
kandydata bytoby niewtasciwe.

(dowdd: akta kontroli, str. 32-33)

3 Nierozstrzygnigty zostal nabdr przeprowadzony w styczniu 2013 r.

4 Stwierdzone w ogloszeniach braki opisane zostaty w sekcji ,ustalone nieprawidtowosci”.
5 Dz U.Nr223, poz. 1458 ze zm.

& W latach 2012-2013 w Urzedzie Gminy nie zatrudniano oséb niepelnosprawnych.
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Wyjasnienia Wojta nie zastugujg na uwzglednienie bowiem art. 15 ust. 2 ustawy
o pracownikach samorzadowych okresla jakie niezbedne elementy musi zawierac
informacja o wynikach naboru. W jej tresci musi zatem znajdowac sig m.in.. adres
jednostki (art. 15 ust. 2 pkt 1) rozumiany jako potoZenie w danej miejscowosci ze
wskazaniem ulicy oraz numeru budynku, a takze uzasadnienie nierozstrzygniecia
naboru (pkt 4), rozumiane jako wskazanie choéby ogélnych przyczyn takiego stanu
rzeczy.

2.2. Kryteria wyboru kandydatow

W ogtoszeniach o kontrolowanych naborach ustalone zostaty wymagania niezbedne
i dodatkowe do podjecia pracy na wolnym stanowisku urzedniczym oraz sposob
udokumentowania spefnienia tych wymagan. Kryteria wyboru kandydatow byty w
wiekszosci przypadkéw adekwatne do zakresu zadar realizowanych na stanowiskach
urzedniczych, na ktére prowadzona byla rekrutacja (stwierdzone nieprawidtowosci
zostaly omdwione ponizej). Wybrani kandydaci spetniali wymagania niezbedne
ustalone w ustawie o pracownikach samorzadowych i w rozporzadzeniu w sprawie
wynagradzania pracownikow samorzadowych.

(dowod: akta kontroli, str. 19-26)

W dziatalno$ci kontrolowanej jednostki w przedstawionym wyzej zakresie stwierdzono
nastepujaca nieprawidtowosc:

Warunek niezbedny ustalony w dwoch naborach na kierownika referatu oswiaty,
dotyczacy minimainego stazu pracy w wymiarze 3 lat, nie byt zgodny z zatgcznikiem
nr 3 do rozporzadzenia w sprawie wynagradzania pracownikow samorzadowych,
w ktorym minimalny staz pracy dla kierownika referatu w urzedzie gminy zostat
ustalony w wymiarze 4 lat (Tabela nr IV.F. poz. 2 wykazu stanowisk kierowniczych
urzedniczych).

(dowod: akta kontroli, str. 24)

Wéjt wyjasnit, ze uzyskat od radcy prawnego informacje, iz zgodnie z art. 6 ust. 4
ustawy o pracownikach samorzadowych na stanowisku kierowniczym urzedniczym
moze zostaé na podstawie umowy o pracg zatrudniona osoba posiadajgca co
najmniej trzyletni staz pracy..

(dowod: akta kontroli, str. 34)

Wyjasnienie Wéjta nie zastuguje na uwzglednienie. Minimalne kwalifikacje niezbedne
do zatrudnienia na stanowiskach urzedniczych ustalone w warunkach niezbednych
naboru powinny byé zgodne, zarébwno z przepisami ustawy o pracownikach
samorzadowych, jak i przepisami szczegGinymi okreSlonymi- w rozporzadzeniu
w sprawie wynagradzania pracownikow samorzadowych.

2.3. Przebieg naboréw

W Urzedzie Gminy nie zostaty wprowadzone procedury dotyczace naboru
pracownikow na stanowiska urzednicze. Nabory na wolne stanowiska, jak wyjasnit
Woijt, przeprowadzane s na podstawie uregulowan zawartych w ustawie
0 pracownikach samorzgdowych.

Kazdy z nabordw przeprowadzita dwuosobowa komisja w skiadzie: Wojt i Sekretarz
Gminy, petnigca jednoczeénie funkcje zastepcy Wojta. Procedura dwoch naborow
zakonczonych wynikiem pozytywnym przebiegata w dwdch etapach. | etap polegat na
sprawdzeniu spetnienia przez kandydatdw wymagan naborow. W trakcie I etapu
komisja sprawdzata ich wiedze i umiejetnoSci oraz przeprowadzata rozmowe
kwalifikacyjng. Praca komisji wykonana w | etapie zostata udokumentowana
w zestawieniu ofert zlozonych przez kandydatow wraz z opisem spetnienia wymagan
niezbednych i dodatkowych. Udokumentowanie przebiegu I etapu naboru stanowity
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testy z wymaganej wiedzy i umiejetnosci, wypetnione przez kandydatéw. W trakcie
naboru, ktory nie zostat rozstrzygniety, w | etapie sprawdzono speinienie przez
jedynego kandydata wymagan niezbednych, a w |l etapie przeprowadzono rozmowe
kwalifikacyjng. Do drugiego etapu naboréw, kandydaci zapraszani byli telefonicznie.
(dowaod: akta kontroli, str. 30, 41-118, 128)

W drugim naborze na stanowisko kierownika referatu oswiaty, komisja wylonita
szesciu kandydatéw, a w naborze na stanowisko ds. obstugi rady gminy ~ pieciu,
uszeregowanych od najlepszego do najgorszego pod wzgledem osiggnietego wyniku
z testow oraz z rozmowy kwalifikacyjnej. Wojt zatrudnit najlepszych kandydatow
sposrod przedstawianych mu przez komisje, kiérzy spetnili ustalone w naborze
wymagania niezbedne i dodatkowe.

(dowdd: akta kontroli, str. 4, 46, 50, 60, 94, 119-120)

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

Komisja konkursowa, w naborze na stanowisko ds. obstugi rady gminy, nierzetelnie
ocenita dwie oferty kandydatow (spo$rod 57 ztozonych) w ten sposdb, ze:

- oferte nr 1 uznala za speiniajgcg warunki niezbedne naboru, podczas gdy kandydat
nie ztozyt wymaganej kserokopii $wiadectwa ukoriczenia szkoty i oferte nalezalo
odrzucic,

- oferte nr 52 uznata za niespetniajagcg wymogdw formainych ze wzgledu na brak
w niej o$wiadczen wskazanych w ogtoszeniu o naborze, podczas gdy kandydat
przedmiotowe oSwiadczenia zataczyt do oferty.

(dowod: akta kontroli, str. 20, 62, 113, 164-169)

PowyZsze sprawy Wojt wyjasnit przeoczeniami lub biedami popetnionymi w trakcie
oceny ww. ofert kandydatow.
(dowdd: akta kontrofi, str. 171-172)

2.4. Dokumentowanie przebiegu naborow

W dokumentacji z kontrolowanych naboréw zgromadzone byly protokoty, ogtoszenia
o naborach 1 informacje o ich wynikach wraz z udokumenfowaniem okresu ich
podania do publicznej wiadomos$ci w BIP oraz niezanonimizowane dokumenty
aplikacyjne ztozone w naborach przez wszystkich niezatrudnionych kandydatow,
z adnotacjg o dacie ich wptywu do Urzedu Gminy.,

(dowdd: akta kontroli, str. 121)

W dziatalnosci kontrolowanej jednostki w przedstawionym wyzej zakresie stwierdzono
nastepujace nieprawidtowosci:

1) Protokoty z przeprowadzonych naboréw zostaly sporzadzone z naruszeniem
przepisow art. 14 ust. 2 pkt 1 i 2 ustawy o pracownikach samorzadowych. Dwa
protokoty z przeprowadzonych naborbw, zakonczonych wynikiem pozytywnym, nie
zawieraly uzasadnienia dokonanego wyboru, wymaganego przepisami art. 14 ust. 2
pkt 4 ustawy o pracownikach samorzadowych. W protokole z naboru na stanowisko
kierownika referatu o$wiaty wskazano szeSciu, zamiast nie wiecej niz pieciu
najlepszych kandydatéw oraz nie wskazano miejsc ich zamieszkania, stosownie do
postanowien art. 14 ust. 2 pkt 1 ustawy o pracownikach samorzadowych. Podobna
nieprawidiowos¢ wystepowata w protokole z naboru na stanowisko ds. obstugi rady
gminy, w ktérym nie zostaly wskazane miejsca zamieszkania pieciu najlepszych
kandydatow.

(dowdd: akta kontroli, str. 45-47, 55-61)



Opis stanu
faktycznego

Wojt powyzsze sprawy wyjasnit przeoczeniem i pomytka. Ponadto niewskazanie
migjsc zamieszkania pieciu najlepszych kandydatdéw uczestniczacych w naborach
wyjasnit tym, ze zostaly one podane w pkt | protokotu, w ktorym ujeto wykaz
wszystkich kandydatow, ktorzy ziozyli oferty oraz wykaz wszystkich kandydatow,
ktorych oferty spefnialy wymagania formalne.

(dowdd: akta kontroli, str. 129-131)

Wyjasnienie Wojta nie zastuguje na uwzglednienie. Dla realizacji dyspozycji art. 14
ust. 2 pkt 1 ustawy o pracownikach samorzadowych, w protokole z naboru nalezalo
wskazaC miejsca zamieszkania nie wiecej niz pieciu najlepszych kandydatow.

2) Dwa protokoty z naborbw zostaty sporzadzone nierzetelnie. W jednym  zapisano,
ze komisja sprawdzita wiedze i umiejetnosci niezbedne do wykonywania pracy na
,Stanowisku ds. planowania przestrzennego”, podczas gdy nabor ten byt prowadzony
na stanowisko kierownika referatu o$wiaty. W drugim, dotyczacym naboru na
stanowisko ds. obstugi rady gminy, nierzetelnie zostata podana liczba ofert
spetniajacych wymagania formalne - 36, zamiast 49 ofert. Wojt, btedy w protokotach
wyjasnit pomyka,

(dowod: akta kontroli, str. 41, 58, 126, 132)

3) Ustawa z 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych?, w art. 26 ust. 1 pkt 4
stanowi, ze administrator danych, przetwarzajac je, powinien dotozy¢ szczegdlne;
staranno$ci w celu ochrony interesow 0séb, ktorych dane dotycza, a w szczegoinosci
jest zobowigzany zapewni¢, aby dane te byly przechowywane w postaci
umozliwiajacej identyfikacje osob, ktorych dotyczg nie diuzej 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 osobowychs.

W Urzedzie, niezgodnie z zasadg wynikajacg z ww. przepiséw, przechowywano
niezanonimizowane dokumenty kandydatéw nieprzyjetych na stanowiska urzednicze,
po$wiadczajace wyksztatcenie kandydata, CV oraz list motywacyjny, kwestionariusz
osobowy, o$wiadczenie kandydata o korzystaniu w peini z praw publicznych
i niekaralnosci. Od zakonczenia nierozstrzygnietego naboru na stanowisko kierownika
referatu oswiaty oraz od zatrudnienia wytonionych w dwdch naborach kandydatow
mineto ponad trzy miesigce (od 11 do 13 miesiecy).

(dowod: akta kontroli, str. 121)

Wojt  wyjaénit, Zze zanonimizowanie ofert =ziozonych przez kandydatow
w kontrolowanych naborach planowano w lutym 2014 r., podczas przekazywania akt
wytworzonych w roku poprzednim do archiwum zaktadowego.

(dowod: akta kontroli, str. 124)

Najwyzsza Izba Kontroli ocenia pozytywnie mimo stwierdzonych nieprawidtowosci
dziatalno$¢ Urzedu Gminy w kontrolowanym zakresie.

3. Sprawowanie nadzoru nad organizacja i przebiegiem
naboru

Prowadzenie spraw zwigzanych z naborem na stanowiska urzednicze zostalo
powierzone Sekretarzowi Gminy. Nabory przeprowadzane byty przez komisje
konkursowg w sktadzie Wojt i Sekretarz Gminy. W Urzedzie Gminy nie zostaty

7 Dz U.z2002r. nr 101 poz. 926 ze zm.

8 Stanowisko GIODO opublikowane m.in. w serwisie prawno-pracowniczym INFORLEX.PL nr 51-52/2012, z kidrego wynika,
ze ze wzgledu na tre$é art. 15 ust. 3 ustawy o pracownikach samorzgdowych, dalsze przetwarzanie danych osobowych osdb
niewytonionych w naborze jest uzasadnione, jednak jedynie przez okres trzech miesiecy od daty nawigzania siosunku pracy
z osobg wyloniong w drodze naboru. Przepis ten stanowi podstawg do zafrudnienia innego sposrod kandydatow, w przypadku
koniecznosci ponownego obsadzenia stanowiska.
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wprowadzone procedury naboru pracownikéw na wolne stanowiska urzednicze.
Nabory nie byty przedmiotem kontroli wewnetrznej poniewaz, jak wyjasnit Wojt Gminy,
przeprowadzato je kierownictwo Urzedu. W latach 2012-2014 (do dnia zakonczenia
kontroli NIK) dziatalno$¢ Urzedu nie byta przedmiotem kontroli wewnetrzne;
instytucjonalnej.

(dowod: akta kontroli, str. 41, 45, 59, 134, 146, 157-163)

W Urzedzie nie odnotowano skarg zwigzanych z przeprowadzeniem w latach 2012-
2013 naboru pracownikow na wolne stanowiska urzednicze.
(dowod: akta kontroli, str. 154-156)

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

Najwyzsza Izba Kontroli odstepuje od oceny dziatalnosci Urzedu w przedstawionym
wyZej zakresie.

IV. Uwagi i wnioski.

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

1} ustalanie warunkéw niezbednych, ktdore powinni spetnia¢ kandydaci
z uwzglednieniem zarowno wymagan okreslonych w przepisach art. 6 ustawy
0 pracownikach samorzadowych, jak i rozporzadzenia w sprawie wynagradzania
pracownikow samorzgdowych,

2) zamieszczanie zardwno w ogloszeniach o naborze, jak i w informacjach o wyniku
naboru wszystkich danych wymaganych przepisami ustawy o pracownikach
samorzadowych,

3) sporzadzanie protokotow z naboru zawierajgcych rzetelne informacie oraz
wszystkie dane wymagane przepisami ustawy o pracownikach samorzadowych,

4) 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.

V. Pozostate informacje i pouczenia

Wystapienie 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 przystuguije
prawo zgtoszenia na piSmie umotywowanych zastrzezen do wystgpienia
pokontrolnego, w terminie 21 dni od dnia jego przekazania. Zastrzezenia zgltasza sig
do dyrektora Delegatury NIK w Poznaniu.

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

¢  Dz.U.22012r, poz.82 ze zm.



W przypadku wniesienia zastrzezern do wystapienia pokontrolnego, termin
przedstawienia informacji liczy sie od dnia otrzymania uchwaty o oddaleniu
zastrzezen w catosci lub zmienionego wystapienia pokontrolnego.

Poznan, dnia 2 kwietnia 2014 .

Najwyzsza Izba Kontroli
Delegatura w Poznaniu

Dyrektor

Youdioly

drzej Aleksandrowicz



