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|. Dane identyfikacyjne kontroli

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

Najwyzsza Izba Kontroli
Delegatura w Poznaniu

Piotr Iwanski, inspektor kontroli panstwowej, upowaznienie do kontroli nr 89414 z 26
stycznia 2014 .

(dowdd: akta kontroli str. 1-2)

Urzad Miejski w Rogoznie,
ul. Nowa 2, 64-610 Rogozno (dalej: Urzad)

Bogustaw Janus, Burmistrz Rogozna
(dowdod: akta kontroli str. 4)

Il. Ocena kontrolowanej dziatalnosci

Najwyzsza Izba Kontroli ocenia pozytywnie, mimo stwierdzonych nieprawidtowosci!,
dziatalno$¢ kontrolowanej jednostki w zakresie prowadzenia naboru pracownikow na
wolne stanowiska urzednicze.

Powyzszg ocene uzasadniajg oceny czastkowe oraz charakter sformutowanych
uwag. Trzy procedury naboru przeprowadzone zostaty zgodnie z wymogami ustawy
z 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych? (dalej: ustawa o
pracownikach samorzadowych) oraz obowigzujgcego w Urzedzie Regulaminu
naboru na wolne stanowiska urzednicze. Stosowane kryteria wyboru kandydatow
byty jasno okre$lone.

Stwierdzone nieprawidtowosci dotyczyty m.in. przechowywania
niezanonimizowanych dokumentoéw aplikacyjnych wszystkich kandydatow, ktorzy
wzigli udziat w naborach oraz nieweryfikowania wymogu niekaralnosci
zatrudnionych pracownikow. Ponadto opublikowane ogtoszenia o naborze nie
zawieraly informacji wymaganej w art. 13 ust. 2 pkt 4b ustawy o pracownikach
samorzadowych.

" Najwyzsza Izba Kontroli stosuje 3-stopniowa skale ocen: pozytywna, pozytywna mimo stwierdzonych nieprawidtowosci,
negatywna
2Dz. U.z2008 r., Nr 223, poz. 1458 ze zm.
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lIl. Opis ustalonego stanu faktycznego

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

Wedtug stanu na 1 stycznia 2013 r. w Urzedzie na stanowiskach urzedniczych
zatrudnionych bylo 51 oséb, w tym 10 oséb na kierowniczych stanowiskach
urzedniczych. Od 1 stycznia 2012 r. do 31 grudnia 2013 r. w Urzedzie
przeprowadzono trzy otwarte i konkurencyjne nabory na stanowiska urzednicze, w
wyniku ktérych zatrudniono trzy osoby.

W badanym okresie nie stwierdzono przypadkéw zatrudniania os6b wykonujacych
czynno$ci urzednicze na podstawie umdéw zlecenia lub o dzieto w sytuacji, gdy
powinna by¢ zawarta umowa o prace.

(dowdd: akta kontroli str. 48-81)

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

2. Sposob przeprowadzania naboréw

2.1.  Upublicznienie informacji o naborach

W odniesieniu do kazdego z trzech kontrolowanych naboréw opublikowane zostato
ogtoszenie 0 naborze. Ogtoszenia publikowane byly na tablicy informacyjnej w
siedzibie Urzedu oraz w Biuletynie Informacji Publicznej (BIP). Termin skfadania
dokumentéw aplikacyjnych wynosit odpowiednio 15, 12 i 11 dni od dnia
opublikowania ogtoszenia w BIP.

(dowdd: akta kontroli str. 82-93)

Niezwiocznie po zakonczeniu procedury publikowano informacje o wyniku naboru
zawierajgce elementy wymagane w art. 15 ust. 2 ustawy o pracownikach
samorzadowych i pozostawaty one dostepne w BIP przez okres co najmniej 3
miesiecy.

(dowdd: akta kontroli str. 94-103)

W dziatalnoSci  kontrolowanej jednostki, w przedstawionym wyzej zakresie,
stwierdzono nastepujgca nieprawidtowosc:

Ogtoszenia o kontrolowanych naborach na wolne stanowiska urzednicze nie
zawieraly informacji, czy w miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia
ogtoszenia wskaznik zatrudnienia 0sdb niepetnosprawnych w jednostce wynosit co
najmniej 6%, wymaganej przepisami art. 13 ust. 2 pkt 4b ustawy o pracownikach
samorzadowych. W wyjasnieniach Sekretarz Gminy wskazata, ze zamiast tego
zapisu w ogfoszeniach byta zawarta informacja, iz kandydat ktory zamierza
skorzysta¢ z uprawnienia dotyczacego pierwszenstwa w zatrudnieniu jakie
przystuguje osobie niepetnosprawnej obowigzany jest do ztozenia kopii dokumentu
potwierdzajacego niepetnosprawnos$¢. NIK wskazuje, ze taki zapis nie wypetnia
dyspozycji wynikajacej z przywotanego przepisu ustawy o pracownikach
samorzadowych.

(dowdod: akta kontroli str. 82-93, 104-106)
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2.2. Kryteria wyboru kandydatéw

W Urzedzie wprowadzono wewnetrzne procedury naboru pracownikéw.
Zarzadzeniem Nr OR.0050.1.224.2011 Burmistrza Rogozna z 1 grudnia 2011 r.
ustalono Regulamin naboru na wolne stanowiska urzednicze w Urzedzie Miejskim w
Rogoznie (dalej: Regulamin naboru). Ustanowione procedury byty zgodne z
zapisami ustawy o pracownikach samorzadowych. W Regulaminie tym
przedstawione zostaty m.in. etapy naboru, zasady selekcji kandydatéw oraz sposéb
postepowania z dokumentami aplikacyjnymi.

(dowdod: akta kontroli str. 107-125)

W ogtoszeniach o naborze na wolne stanowisko urzednicze wskazane byty
wymagania niezbedne do pracy na okreSlonym stanowisku, wymagania
kompetencyjne, wymagania dodatkowe oraz zakres zadarn wykonywanych na
stanowisku. Zakres wymagan byt zgodny z wymaganiami okreSlonymi w art. 6
ustawy o pracownikach samorzadowych.

(dowdd: akta kontroli str. 82-93)

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

Regulamin naboru nie zostat opublikowany w BIP, pomimo Zze opublikowane zostato
zarzadzenie Burmistrza w sprawie jego ustalenia. Regulamin stanowi zatgcznik do
tego zarzadzenia. Zawiera on istotne informacje dla kandydatéw na wolne
stanowiska urzednicze, zwigzane z procedurg naboru, sposobem selekcji i oceny
dokumentow aplikacyjnych. W ziozonych wyjasnieniach Sekretarz  Gminy
stwierdzita, ze nieopublikowanie Regulaminu stanowi niedopatrzenie ze strony
pracownika odpowiedzialnego za publikacje dokumentéw w BIP.

(dowaod: akta kontroli str. 126-128)

2.3. Przebieg naboréw

Nabory na wolne stanowiska urzednicze prowadzone bylty zgodnie z procedurg
okreslong w Regulaminie naboru. Wszczecie procedury naboru poprzedzone byto
umotywowanym wnioskiem kierownika wydziatu o przyjecie nowego pracownika.
Nastepnie Burmistrz powotywat Komisje Rekrutacyjng. Komisja powotywana byta
doraznie, na potrzeby kolejnych naborow i dziatata do czasu zakorczenia procedury
naboru.

(dowdd: akta kontroli str. 129-134)

Zgodnie z Regulaminem naboru decyzje o rozpoczeciu procedury rekrutacyjnej
podejmowat Burmistrz na wniosek kierownika wydziatu, zawierajacy opis stanowiska
pracy, w tym okre$lenie niezbednych wymagan umozliwiajacych podjecie pracy na
danym stanowisku. Kryteria wyboru kandydatéw byty adekwatne do wykonywanych
zadan.

(dowdd: akta kontroli str. 135-151)

Kandydaci na wolne stanowiska urzednicze zobowigzani byli dostarczy¢ dokumenty
potwierdzajace posiadane wyksztatcenie, kwalifikacje zawodowe oraz umiejetnosci.
Komisja Rekrutacyjna prowadzita analize nadestanych dokumentow. Celem analizy
bytlo pordwnanie danych zawartych w aplikacji z wymaganiami formalnymi
okreSlonymi w ogtoszeniu. Po przeprowadzeniu wstepnej selekcji, kandydaci
spetniajagcy wymagania formalne zapraszani byli do kolejnego etapu naboru, na
ktéry sktadat sie test kwalifikacyjny oraz rozmowa kwalifikacyjna.



Ustalone
nieprawidtowosci

W ogtoszeniu o naborze wskazywano na wymog niekaralnosci kandydatow, bez
okre$lenia sposobu udokumentowania spetnienia tego warunku przez kandydata,
np. poprzez ztozenie o$wiadczenia o niekaralno$ci.

(dowod: akta kontroli str. 82-93, 127-128, 155-160)

Zarowno test kwalifikacyjny, jak i rozmowa byly punktowane. W sumie z testu
mozna byto otrzymaé maksymalnie 39 punktéw. Za rozmowe kwalifikacyjng Komisja
przydzielata kandydatowi punkty w skali od 0 do 10. W toku procedury naboru,
Komisja wyfaniata jednego najlepszego kandydata spetniajgcego wszystkie
wymagania niezbedne oraz w najwyzszym stopniu spetniajgcego wymagania
dodatkowe. Najlepszy kandydat byt przedstawiany Burmistrzowi Rogozna celem
zatrudnienia.

(dowdd: akta kontroli str. 161-166)

W naborze na wolne stanowisko w Wydziale Organizacyjnym i Spraw
Obywatelskich, osoba wskazana przez Komisje Rekrutacyjng zrezygnowata z
podpisania umowy o prace. W tej sytuacji skorzystano z mozliwo$ci zatrudnienia na
tym stanowisku osoby, ktéra zajeta w naborze kolejne miejsce pod wzgledem liczby
uzyskanych punktéw.

(dowdd: akta kontroli str. 165-167)

W dziatalno$ci  kontrolowanej jednostki, w przedstawionym wyzej zakresie,
stwierdzono nastepujgce nieprawidtowosci:

1. Jednym z kryteriéw okre$lonych jako niezbedne w kontrolowanych naborach byt
wymog niekaralno$ci kandydatéw, dla udokumentowania ktérego nie wymagano
przedtozenia stosownego zaswiadczenia ani oswiadczenia oraz nie weryfikowano
spetnienia tego wymogu, co zdaniem NIK byto dziataniem nierzetelnym. Takie
postepowanie stwarza zagrozenie uczestnictwa w naborze na wolne stanowisko
urzednicze osoby karanej, a nastepnie wyboru jej na to stanowisko.

Jedna z osdb wytonionych w procesie naboru ztozyta oSwiadczenie o niekaralnoSci
wraz z dokumentami aplikacyjnym, natomiast w przypadku pozostatych nie
stwierdzono faktu zlozenia dokumentu potwierdzajgcego  niekaralnosc.
W wyjasnieniach Sekretarz Gminy stwierdzita, Zze ustawa o pracownikach
samorzadowych nie okre$la czy i w jaki sposob kandydat ma wykaza¢ swoj stan
niekaralno$ci. W zwigzku z tym, w Urzedzie w ogtoszeniu o0 naborze zamieszcza sie
wymaog niekaralnosci i wymaga sie ztozenia o$wiadczenia. NIK wskazuje, ze z tresci
ogtoszen nie wynikato, iz takie o$wiadczenie byto wymagane, a Komisja
Rekrutacyjna, w toku wstepnej selekcji kandydatow, nie weryfikowata czy zostato
ono ztozone.

(dowod: akta kontroli str. 82-93, 127-128, 155-160)

2. W naborze na wolne stanowisko urzednicze w Wydziale Gospodarki
Nieruchomosciami, Rolnictwa i Ochrony Srodowiska okreslono w wymaganiach
niezbednych wyksztatcenie wyzsze — ochrona Srodowiska. Taki zapis sugeruje, ze
kandydat powinien ukonczy¢ studia wyzsze w zakresie ochrony $rodowiska. W
naborze tym wpltyneto 8 ofert, z tego 7 kandydatéw legitymowato sie wyksztatceniem
wyzszym. Zaden z kandydatow nie udokumentowat ukoriczenia studiow na kierunku
Lochrona $érodowiska”. Do kolejnego etapu naboru dopuszczono osoby, ktdre
ukonczyly studia na kierunkach: inzynieria Srodowiska — 2 osoby oraz geografia
(specjalnos¢:  ksztattowanie Srodowiska przyrodniczego) — 1 osoba. Nie
dopuszczono natomiast osob, ktdre ukoriczyly kierunki: geologia (specjalnosé:
gospodarka zasobami mineralnymi i wodnymi), biologia (specjalno$¢: biologia
cztowieka), zarzadzanie i marketing oraz zarzadzanie. W ocenie NIK dopuszczenie

5
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do dalszego etapu naboru oséb, ktdrych wyksztatcenie nie odpowiadato w petni
wymogom zawartym w ogfoszeniu, narusza zasade konkurencyjnosci
postepowania.

(dowad: akta kontroli str. 127-128, 153, 155, 173)

NIK zwraca uwage na konieczno$¢ dotozenia nalezytej starannosci w trakcie
prowadzenia procesu naboru na wolne stanowiska urzednicze. Analiza testow
kwalifikacyjnych wypetnionych przez kandydatéw wykazata, ze w jednym przypadku
btednie podsumowano liczbe uzyskanych punktow. Kandydat uzyskat 18,5 pkt,
natomiast na formularzu oraz w protokole z przeprowadzonego naboru podano
warto§¢ 16,5 pkt. Ostatecznie kandydat ten nie otrzymat rekomendacji Komisji
Rekrutacyjnej ze wzgledu na nizszg liczbe punktéw uzyskanych na rozmowie
kwalifikacyjnej. Stwierdzony btad nie miat zatem wplywu na ostateczny wynik
naboru.

(dowdd: akta kontroli str. 168-172)

2.4. Dokumentowanie przebiegu naboréw

Po zakonczeniu procedury naboru Komisja Rekrutacyjna sporzadzata protokét
zawierajacy wszystkie elementy okre$lone w art. 14 ust. 2 ustawy o pracownikach
samorzadowych.

(dowdod: akta kontroli str. 161-166)

W Urzedzie przechowywana byfa petna dokumentacja dotyczaca naboréw na wolne
stanowiska urzednicze, w tym niezanonimizowana dokumentacja aplikacyjna
wszystkich kandydatow (t.j. list motywacyjny, kwestionariusz osobowy, zyciorys w
formie  CV, kserokopie dokumentow potwierdzajgcych  wyksztatcenie i
do$wiadczenie zawodowe).

(dowdod: akta kontroli str. 173-179)

W dziatalnoSci  kontrolowanej jednostki, w przedstawionym wyzej zakresie,
stwierdzono nastepujgca nieprawidtowosc:

Przechowywanie niezanonimizowanych dokumentow rekrutacyjnych osob, ktore nie
zostaty zatrudnione bylo 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, ze przechowywanie w
postaci niezanonimizowanej dokumentaciji ztozonej przez kandydatéw do pracy jest
uzasadnione jedynie przez okres, w jakim dokumenty te mogq zostaC ponownie
wykorzystane w danym postepowaniu rekrutacyjnym, tj. przez okres trzech miesiecy
od dnia nawigzania stosunku pracy z osoba wytoniong®*. Sekretarz Gminy wyja$nita,
ze w zakresie przechowywania i archiwizacji dokumentacji dotyczacej naborow w
Urzedzie stosuje sie zasady wynikajace z Rozporzadzenia Rady Ministréow z 18
stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow
akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych?.
NIK wskazuje jednak na to, ze zatgcznik nr 2 do tego rozporzadzenia, pod

3Dz. U.z2002r., Nr 101, poz. 926 ze zm.

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

5Dz.U.z2011r., Nr 14, poz. 67
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symbolem klasyfikacyjnym 210 ,Zapotrzebowanie i nabor kandydatow do pracy”
zawiera wytgczenie dotyczace okresu przechowywania ofert 0sob nieprzyjetych.

(dowaod: akta kontroli str. 173-179)

Najwyzsza Izba Kontroli ocenia pozytywnie, mimo stwierdzonej nieprawidtowosci,
dziatalno$¢ w badanym obszarze.

3. Sprawowanie nadzoru nad organizacjq i przebiegiem
naboru

Przeprowadzenie procedury naboru byto przypisane Komisji Rekrutacyjnej. Komisje
powotywat Burmistrz doraznie, na potrzeby kazdego naboru. Komisja dziatata do
czasu zakonczenia procedury naboru na wolne stanowisko urzednicze. CzynnoSci
komisji byty dokumentowane i gromadzone w aktach sprawy.

(dowod: akta kontroli str. 132-134, 155-159, 161-166)

W okresie objetym kontrola, w Urzedzie, nie prowadzono kontroli wewnetrznej w
zakresie przestrzegania procedur przy zatrudnianiu pracownikow na stanowiskach
urzedniczych. W zwigzku z prowadzeniem naboru na stanowiska urzednicze nie
wpltynety zadne skargi na dziatalno$¢ Urzedu.

(dowad: akta kontroli str. 104-106, 180-181)

Funkcjonujace w Urzedzie procedury kontroli zarzadczej nie byty w petni skuteczne,
bowiem nie pozwolity na unikniecie nieprawidtowosci stwierdzonych w toku kontroli.

Najwyzsza Izba Kontroli ocenia pozytywnie dziatalno$¢ w badanym obszarze.

IV. Wnioski

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

1) publikowanie, w ogtoszeniach o naborach na wolne stanowiska urzednicze,
wszystkich danych wskazanych w art. 13 ust. 2 ustawy o pracownikach
samorzadowych,

2) opublikowanie w BIP, Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze
w Urzedzie Miejskim w Rogoznie, stanowigcego zatgcznik do Zarzadzenia
Nr OR.0050.1.224.2011 Burmistrza Rogozna z 1 grudnia 2011 r.,

3) weryfikowanie spefniania przez osoby zatrudniane na stanowiska
urzednicze wymogu niekaralno$ci oraz uzyskanie dla pracownikow
zatrudnionych  w  dwoch  kontrolowanych  naborach ~ dokumentéw
potwierdzajacych ten stan,

4) przechowywanie danych o0sob uczestniczacych w naborze na wolne
stanowiska urzednicze, ktdre nie zostaly przyjete, w postaci umozliwiajacej
ich identyfikacje nie dituzej niz jest to niezbedne do osiggniecia celu
przetwarzania.
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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 zgtoszenia 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 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 21 marca 2014 .

Najwyzsza Izba Kontroli
Delegatura w Poznaniu

Kontroler Dyrektor
Piotr lwanski Andrzej Aleksandrowicz
inspektor kontroli pafnstwowej



