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|. Dane identyfikacyjne kontroli

S/14/001 — Nabér pracownikébw na stanowiska urzednicze w wybranych gminach
wojewodztwa wielkopolskiego.

Najwyzsza Izba Kontroli
Delegatura w Poznaniu

Mieczystaw Zentel, gtéwny specjalista kontroli parnstwowej, upowaznienie do kontroli
nr 89409 z 24 stycznia 2014 r.
(dowdd: akta kontroli str. 1-2)

Gmina Stare Miasto. Urzad Gminy w Starym Miescie, ul. Gtéwna 16b, 62-571 Stare
Miasto (Urzad).

Ryszard Nawrocki, Wéjt Gminy Stare Miasto od 19 listopada 2002 r. (Wojt Gminy).
(dowdd: akta kontroli str. 4-6)

Il. Ocena kontrolowanej dziatalnosci

Najwyzsza Izba Kontroli ocenia pozytywnie, mimo stwierdzonych nieprawidtowosci',
dziatalnos$¢ kontrolowanej jednostki w zakresie prowadzenia naboru pracownikow na
wolne stanowiska urzednicze w administracji samorzadowe;.

Osoby zatrudnione w Urzedzie, w latach 2012 i 2013 zostaty wytonione w wyniku
przeprowadzenia otwartych i konkurencyjnych naboréw na wolne stanowiska
urzednicze.

Stwierdzone  nieprawidtowosci  dotyczyty nieuprawnionego  przechowywania
dokumentacji zawierajgcych dane osobowe kandydatow do pracy, a takze
niezamieszczenia w niektorych ogtoszeniach o naborze oraz w informacjach o
wyniku naboru, wszystkich wymaganych danych.

lIl. Opis ustalonego stanu faktycznego

1. Stan zatrudnienia, w tym przyje¢ na stanowiska
urzednicze

Zatrudnienie w Urzedzie, wedtug stanu na 31 grudnia 2013 r., wynosito 53 osoby i
bylo wyzsze od zatrudnienia na koniec 2012 r. 0 6%. Zatrudnienie na stanowiskach
urzedniczych w tym okresie nie ulegto zmianie i wynosito 39 0sob.

(dowdd: akta kontroli str. 7-19)

W latach 2012 i 2013, do pracy w Urzedzie przyjeto 14 osob, z czego siedem na
stanowiska urzednicze, w tym jedng na stanowisko kierownicze, a pozostate na
stanowiska pomocnicze i obstugi. Jedna osoba zatrudniona od 2 stycznia 2012 r. na
stanowisku inspektora ds. gospodarki przestrzennej i infrastruktury technicznej,
zostata wytoniona w wyniku naboru przeprowadzonego w 2011 r.

T NIK stosuje 3-stopniowa skale ocen: pozytywna, pozytywna mimo stwierdzonych nieprawidtowosci i negatywna.
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W okresie objetym kontrolg przeprowadzono osiem naboréw na wolne stanowiska
urzednicze, w tym szes¢ w 2012 r. i dwa w 2013 r.

Wytoniona w naborze kandydatka na stanowisko inspektora ds. ochrony $rodowiska
odmowita nawigzania stosunku pracy z powodu niskiego wynagrodzenia. Nabor na
stanowisko podinspektora ds. utrzymania czystosci i porzadku w gminie nie zostat
rozstrzygniety, poniewaz zaden z kandydatow nie spetniat oczekiwan pracodawcy.
(dowdd: akta kontroli str. 24-25 i 187-189)

W latach 2012 i 2013 liczba oséb pracujacych w Urzedzie na podstawie uméw
cywilnoprawnych wynosita odpowiednio 32 i 38. Zleceniobiorcy, jak i wykonujacy
umowy o dzieto, nie realizowali typowych zadan nalezacych do katalogu
obowigzkoéw urzedniczych. Nie stwierdzono réwniez przypadkéw obsadzania na
stanowiskach urzedniczych pracownikéw zatrudnionych w  Urzedzie na
stanowiskach pomocniczych i obstugi, bez zastosowania procedury otwartego i
konkurencyjnego naboru.

(dowad: akta kontroli str. 20-23)

Najwyzsza Izba Kontroli ocenia pozytywnie dziatalno$¢ kontrolowanej jednostki
w zbadanym zakresie.

2. Sposob prowadzenia naboréw

2.1.  Upublicznienie informacji o naborach

Ogtoszenia o naborach na pie¢ wolnych stanowisk urzedniczych zawieraty elementy
wymienione w art. 13 ust. 2 ustawy z 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych?.

Wszystkie ogtoszenia o naborach oraz informacje o wynikach naboréw zostaty
wywieszone na tablicy ogtoszen Urzedu oraz opublikowane w Biuletynie Informacii
Publicznej (BIP) i byly dostepne w BIP do czasu kontroli NIK. Ponadto, dwa
ogtoszenia o naborach zostaty opublikowane w gazecie lokalnej ,Przeglad
Koninski”. Termin na ztozenie ofert pracy przez kandydatow ubiegajacych sie o
zatrudnienie, wskazany w ogtoszeniach o naborze, wynosit od 11 do 14 dni od
momentu publikacji ogtoszenia w BIP.

(dowdd: akta kontroli str. 26-29 i 94-126)

W dziatalnoSci  kontrolowanej jednostki, w przedstawionym wyzej zakresie,
stwierdzono nastepujgce nieprawidtowosci:

1. Ogtoszenie o naborze na stanowisko Komendanta Strazy Gminnej nie zawierato
opisu warunkéw pracy na tym stanowisku, a ogtoszenia o naborach na
stanowiska referenta ds. promocji gminy oraz inspektora ds. ochrony
Srodowiska nie zawieraty zaréwno opisu warunkow pracy na danym stanowisku,
jak i informacji o wysokosci wskaznika zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w
Urzedzie, co bylo niezgodne z wymogami art. 13 ust. 4a i 4b ustawy o
pracownikach samorzadowych.

(dowdd: akta kontroli str. 94-106)

2. Informacja o wyniku naboru na stanowisko podinspektora ds. utrzymania
czystosci i porzadku w gminie nie zawierata adresu Urzedu, a w pozostatych
informacjach o wynikach naboréw nie podano petnego adresu, co bylo
niezgodne z art. 15 ust. 2 pkt 1 ustawy o pracownikach samorzgdowych.

(dowdd: akta kontroli str. 161-171)

2Dz, U. Nr 223, poz. 1458 ze zm.
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3. Informacja o wyniku naboru na stanowisko podinspektora ds. utrzymania
czystosci i porzadku w gminie nie zawierata uzasadnienia nierozstrzygniecia
naboru, co stanowito naruszenie art. 15 ust. 2 pkt 4 ustawy o pracownikach
samorzadowych.

(dowdod: akta kontroli str. 168-169)

4. Informacje o wynikach naborédw na stanowiska: inspektora ds. rolnictwa,
ochrony srodowiska, gospodarki komunalnej i mieszkaniowej, podinspektora ds.
utrzymania czystosci i porzadku w gminie oraz podinspektora ds. obstugi
kasowej i windykacji, zostaty opublikowane w BIP i umieszczone na tablicy
ogloszen po uptywie od 10 do 18 dni od zakonczenia pracy komis;i
rekrutacyjnej, podczas gdy wedtug art. 15 ust. 1 ustawy o pracownikach
samorzadowych, powinny zosta¢ upowszechnione niezwlocznie po
przeprowadzonym naborze.

(dowdd: akta kontroli str. 164 i 168-171)

W wyjasnieniach, Wojt Gminy podnidst, ze niezamieszczenie w ogtoszeniach o
naborze opisu warunkéw pracy na danym stanowisku oraz informacji 0 wysokosci
wskaznika zatrudnienia osdb niepetnosprawnych, nie spowodowato naruszenia
zasad i procedury przeprowadzania naborow. Informacje o wynikach naboréw nie
zawieraty petnych danych adresowych Urzedu, lecz dane te byly dostepne na
stronie internetowej BIP. Powodem niedotrzymania terminu opublikowania informacji
o wynikach naboru byt zbyt dlugi okres zatwierdzania protokotow z
przeprowadzonych naboréw. Informacja o wyniku naboru na stanowisko
podinspektora ds. utrzymania czystosci i porzadku w gminie nie Zzawierata
uzasadnienia nierozstrzygniecia naboru z powodu przeoczenia.

(dowdod: akta kontroli str. 193-195)

Do powstania opisanych nieprawidtowosci przyczynito si¢ m. in. niedokonanie
aktualizacji regulaminu naboru, w zakresie wynikajacym z art. 3 ustawy z 19 sierpnia
2011 r. o zmianie ustawy o stuzbie cywilnej oraz niektorych innych ustaws.

2.2. Kryteria wyboru kandydatow

W Urzedzie obowigzywat regulamin naboru na wolne stanowiska urzednicze, w tym
na kierownicze stanowiska urzednicze, wprowadzony zarzadzeniem nr 189/09
Wojta Gminy z 6 lipca 2009 r. W regulaminie ustalono zasady zatrudnienia na
stanowiska urzednicze, okreslone w rozporzadzeniu Rady Ministréw z 18 marca
2009 r. w sprawie wynagradzania pracownikow samorzadowych, w drodze
otwartego i konkurencyjnego naboru.

(dowdd: akta kontroli str. 32-42)

Decyzje o przeprowadzeniu naboru podejmowat Wojt Gminy w oparciu o
przedtozony do akceptaciji projekt opisu stanowiska pracy, ze wskazaniem zakresu
wymagan niezbednych i dodatkowych dla danego stanowiska.

Okre$lony w ogfoszeniu o naborze zakres niezbednych wymagan dla danego
stanowiska uwzgledniat zarébwno elementy wymienione w art. 6 ustawy
o pracownikach  samorzadowych, jak i kryteria kwalifikacyjne, wynikajace
z rozporzadzenia w sprawie wynagradzania pracownikéw samorzadowych.

Wszyscy kandydaci spetniajacy niezbedne wymagania, okreslone w ogtoszeniu
0 naborze, zostali powiadomieni pisemnie o zakwalifikowaniu do dalszego etapu
naboru, z podaniem szczegdtowych warunkéw oraz miejsca i terminu jego

3Dz. U.z2011 r. Nr 201, poz. 1183
4Dz.U.z2013r., poz. 1050 ze zm.
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przeprowadzenia. Informacje o kandydatach, ktorzy zgtosili sie do naboru zostaty
takze opublikowane w BIP.

Wedtug regulaminu naboru, ocena kandydatéw ubiegajacych sie o zatrudnienie
nalezata do zadan komisji rekrutacyjnej, powotanej przez Wéjta Gminy. Ustalona
w tym regulaminie procedura oceny kandydatow obejmowata:

— przeprowadzenie selekcji dokumentow i sporzadzenie listy kandydatow
spetniajacych niezbedne wymagania, okreslone w ogtoszeniu o naborze,

— poinformowanie kandydatéw spetniajacych niezbedne wymagania o warunkach,
miejscu i terminie dalszego postepowania rekrutacyjnego,

— przeprowadzenie testu sprawdzajacego i/lub rozmowy kwalifikacyjnej,

— dokonanie oceny punktowej w celu wytonienia pigciu najlepszych kandydatow.

W objetych kontrolg naborach na stanowiska urzednicze komisja rekrutacyjna
przeprowadzita testy sprawdzajace i rozmowy kwalifikacyjnej (2 nabory), lub tylko
rozmowy kwalifikacyjne (6 naboréw). Tematyka testow dotyczyta przede wszystkim
zasad funkcjonowania samorzadu oraz znajomosci przepisow zwigzanych z pracg
na danym stanowisku urzedniczym. Rozmowy kwalifikacyjne miaty na celu
weryfikacje danych dotyczacych faktycznej wiedzy, umiejetnosci i predyspozycji
zawodowych kandydatow.

(dowdd: akta kontroli str. 30-31)

2.3. Przebieg naboréw

W regulaminie naboru ustalono procedure wytaniania kandydatéw na wolne
stanowisko urzednicze oraz okre$lono wzory dokumentow, ktdre nalezy sporzadzi¢
w ramach realizacji tej procedury.

(dowdd: akta kontroli str. 32-42)

Do naboréw na stanowiska urzednicze w latach 2012 i 2013 przystapito 127
kandydatéw, tj. od trzech na stanowisko Komendanta Strazy Gminnej do 56 na
stanowisko referenta ds. promocji gminy, w tym 83, ktorzy spehili niezbedne
wymagania, okre$lone w ogtoszeniu o naborze. Na podstawie oceny z
przeprowadzonych testébw sprawdzajacych i rozméw kwalifikacyjnych, komisje
rekrutacyjne wytonity 25 kandydatow, tj. od jednego na stanowisko straznika
gminnego, do pieciu na stanowiska referenta ds. promocji gminy oraz inspektora
Strazy Gminne;j.

(dowdd: akta kontroli str. 54-57)

Kandydaci, ktérzy przystapili do naboru udokumentowali znajomo$¢ jezykow obcych
poprzez przedtozenie odpowiednich certyfikatow, dyploméw i $wiadectw, a takze w
formie deklaracji zamieszczonej w kwestionariuszu osobowym. Weryfikacja
znajomosci jezyka obcego polegata na udzieleniu pisemnej odpowiedzi na pytanie
problemowe zamieszczone w tescie sprawdzajacym.

Zadeklarowana lub udokumentowana znajomo$¢ programow komputerowych MS
Office i Kasa, a takze obstugi komputera oraz urzadzen biurowych zostata
zweryfikowania przez komisje rekrutacyjng podczas rozmow kwalifikacyjnych.
Wszyscy kandydaci zatrudnieni w Urzedzie w wyniku rozstrzygniecia naboru
otrzymali najwiekszg liczbe punktow.

(dowad: akta kontroli str. 54-57 i 172-173)

W wyjasnieniach, Wéjt Gminy podat, ze Zaden z kandydatow, ktérzy przystapili do
naborow na stanowiska urzednicze w latach 2012 i 2013 nie byt osobg
niepetnosprawna, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spoteczne;
oraz zatrudnianiu osob niepetnosprawnych, stad nie byto warunkéw do
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zastosowania zasady pierwszenstwa w zatrudnieniu, zgodnie z art. 13a ust. 2
ustawy o pracownikach samorzadowych.
(dowod: akta kontroli str. 190-192)

2.4. Dokumentowanie przebiegu naboréw

Wszystkie protokoty z przeprowadzonych nabordéw zawieraty elementy wymagane
przepisami art. 14 ust. 2 ustawy o pracownikach samorzadowych.
(dowdod: akta kontroli str. 143-158)

Zgodnie z ustalonymi w regulaminie naboru zasadami postepowania z dokumentami
0s6b ubiegajacych sie o zatrudnienie, dokumenty kandydatéw zatrudnionych w
wyniku rozstrzygniecia naboru, dotgczono do ich akt osobowych, a kandydatom,
ktorzy nie spetnili niezbednych wymagan, okreSlonych w ogtoszeniu o naborze,
dokumenty zwrdcono.

(dowdd: akta kontroli str. 32-42)

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

Dokumenty ztozone przez kandydatow spetniajgcych warunki naboru, a nie
zatrudnionych w Urzedzie, przechowywano w postaci niezanonimizowane] na
stanowisku ds. kadr, bhp i ochrony zdrowia, a po uptywie dwoch lat, w archiwum
zaktadowym. Takie postepowanie z dokumentacjg kandydatow byto niezgodne z
przepisami art. 26 ust. 1 pkt 4 ustawy z 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych
osobowych®, w zwigzku z art. 15 ust. 3 ustawy o pracownikach samorzadowych. Z
przepisow tych wynika, Zze przechowywanie w postaci niezanonimizowane;
dokumentacji zlozonej przez kandydatéw do pracy jest uzasadnione jedynie przez
okres, w jakim dokumenty te mogq zosta¢ ponownie wykorzystane, tj. przez okres
trzech miesiecy od dnia nawigzania stosunku pracy z osoba wytoniona¥.

(dowod: akta kontroli str. 58)

Wedtug wyjasnien Wojta Gminy, sposéb postepowania z dokumentacjg kandydatow
zostat ustalony zgodnie z przepisami rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw z 22
grudnia 1999 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej dla organdéw gmin i zwigzkow
miedzygminnych’.

(dowaod: akta kontroli str. 184-186)

Ww. rozporzadzenie Prezesa Rady Ministrow z 22 grudnia 1999 r. zostato uchylone
z dniem 1 stycznia 2011 r. na podstawie art. 4 ustawy z 12 lutego 2010 r. 0 zmianie
ustawy o informatyzacji dziatalno$ci podmiotow realizujacych zadania publiczne
oraz niektorych innych ustaws8. Postanowienia regulaminu naboru regulujgce zasady
postepowania z dokumentami osob ubiegajacych sie o zatrudnienie, wymagajg
dostosowania do obecnie obowigzujacego rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow
z 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych
wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw
zaktadowych®. W rozporzadzeniu tym dokumentacja dotyczaca zapotrzebowania i
naboru kandydatow do pracy zostata zaliczona do kategorii archiwalnej B5, z

5Dz. U.z2002, Nr 101, poz. 926 ze zm.

6 Stanowisko GIODO opublikowane m.in. w serwisie prawno-pracowniczym INFORLEX.PL nr 51-52/2012, z ktérego wynika,
ze ze wzgledu na tres¢ art. 15 ust. 3 ustawy o pracownikach samorzadowych, dalsze przetwarzanie danych osobowych osdb
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 kandydatéw, w przypadku
koniecznosci ponownego obsadzenia stanowiska.

7Dz. U. Nr 112, poz. 1319 ze zm.

8 Dz. U. Nr 40, poz. 230.

9Dz. U. Nr 14, poz. 67 ze zm.
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zastrzezeniem, ze okres przechowywania ofert kandydatow nieprzyjetych do pracy i
tryb ich niszczenia wynika z odrebnych przepisow.

Najwyzsza Izba Kontroli ocenia pozytywnie, mimo stwierdzonych nieprawidtowo$ci,
dziatalnos¢ kontrolowanej jednostki w zbadanym zakresie.

3. Sprawowanie nadzoru nad organizacjq i przebiegiem
naboru

Prowadzenie spraw zwigzanych z organizacjg naboru nalezato do zadan stanowiska
ds. kadr, bhp i ochrony zdrowia Urzedu. Dla przeprowadzenia kazdego
z kontrolowanych naboréw zostata powotana odrebna komisja rekrutacyjna
w sktadzie od czterech do szesciu oséb. Czynnos$ci wykonywane przez komisje
rekrutacyjne byty dokumentowane.

(dowdd: akta kontroli str. 59-66 i 174-175)

W okresie objetym kontrolg nie wpltynety Zadne skargi na dziatalno$¢ Urzedu
w zwigzku z przeprowadzaniem naboru na stanowiska urzednicze.
(dowdod: akta kontroli str. 176-178)

W dniu 8 pazdziernika 2013 r. jeden z kandydatdéw ubiegajacych sie o zatrudnienie
na stanowisko podinspektora ds. obstugi kasowej i windykacji ztozyt odwotanie od
decyzji komisji rekrutacyjnej o niezakwalifikowaniu do naboru, z powodu
niespetnienia niezbednych wymagan, okreslonych w ogtoszeniu o naborze. Wedtug
odwotujgcego sie wymagania niezbedne dotyczace rocznego stazu pracy
w administracji publicznej oraz wyksztalcenia wyzszego w specjalnosci
rachunkowo$¢, nie byly adekwatne do zakresu zadan wykonywanych na tym
stanowisku. Wojt Gminy w odpowiedzi nie uznat przedstawionych w odwotaniu
argumentéw i podtrzymat decyzje komisji rekrutacyjnej o niezakwalifikowaniu
kandydata do naboru.

(dowaod: akta kontroli str. 179-180)

W dziatalno$ci kontrolowanej jednostki w przedstawionym wyzej zakresie nie
stwierdzono nieprawidtowosci.
(dowdod: akta kontroli str. 184-186)

Stwierdzone braki w funkcjonowaniu systemu naboru na wolne stanowiska

urzednicze uzasadniajg potrzebe wzmocnienia nadzoru i kontroli w tym zakresie.

Dotyczy to réwniez zapewnienia stosowania aktualnie obowigzujacych przepisow.
(dowdd: akta kontroli str. 58, 96-106 i 161-171)

W wyja$nieniach, Wojt Gminy poinformowat o podjeciu prac nad aktualizacjg
regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze, ktbre powinny zosta¢
zakonczone do korica lutego 2014 r.

(dowdod: akta kontroli str. 196)

Najwyzsza Izba Kontroli ocenia pozytywnie dziatalno$¢ kontrolowanej jednostki
w zbadanym zakresie.

IV. Wnioski

Przedstawiajgc 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 Izbie Kontroli'%, wnosi o:

0 Dz U.z2012r., poz. 82 ze zm.



Prawo zgtoszenia
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i wykonania wnioskow

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

2. Upowszechnianie ogtoszen o naborach oraz informacji o wynikach naborow,
zawierajacych wszystkie elementy wymienione w obowigzujacych przepisach.

3. Dostosowanie postanowien regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze
do aktualnej instrukcji kancelaryjnej.

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 przystuguje
prawo zgloszenia na pisSmie 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 wystapienia pokontrolnego, o0 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 7 marca 2014 r.

Najwyzsza Izba Kontroli
Delegatura w Poznaniu

Kontroler Dyrektor

Mieczystaw Zentel Andrzej Aleksandrowicz
gt. specjalista k. p.






