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|. Dane identyfikacyjne kontroli

Numer i tytut kontroli - S14/001 — Nabér pracownikéw na stanowiska urzednicze w wybranych gminach
wojewddztwa wielkopolskiego

Jednostka  Najwyzsza |zba Kontroli

przeprowadzajaca  Delegatura w Poznaniu
kontrole

Kontroler/Kontrolerzy] Krystian Polus, gtéwny specjalista kontroli pafistwowej, upowaznienie do kontroli
nr 89431 z dnia 19 lutego 2014 r.

(dowdd: akta kontroli str. 1-2)

Jednostka Urzad Gminy w Powidzu, 62-430 Powidz, ul. 29 Grudnia 24, (Urzad).
kontrolowana

Kierownik jednostki  Ryszard Pawet Grzeskowiak, Wojt Gminy Powidz

kontrolowanej
(dowdd: akta kontroli str. 2a-2b)

Il. Ocena kontrolowanej dziatalnosci

Ocena ogélna ‘ Najwyzsza Izba Kontroli ocenia pozytywnie mimo stwierdzonej nieprawidtowosci'

dziatalno$¢ Urzedu w zakresie prowadzenia naboréw pracownikow na wolne
stanowiska urzednicze.

Uzasadnienie Formutujgc powyzszg ocene NIK uwzglednita prawidtowg organizacje naboru na

oceny 0gdinej stanowiska urzednicze. Nabér ten byt otwarty i konkurencyjny. Urzad wprowadzit
odpowiednie procedury dotyczace naboru pracownikéw, ktére zawieraty zasady
oceniania kandydatow zgodne z wymogami okreslonymi w ustawie z dnia 21
listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych? (ustawa o pracownikach
samorzadowych). Kryteria wyboru kandydatow byly adekwatne do zadan
przewidzianych na danym stanowisku pracy. Stosowane byly jednolite zasady
selekcji kandydatow, a wytonieni w drodze naboru kandydaci spetniali kryteria
okreSlone w ustawie o pracownikach samorzadowych. Przebieg naboréw
pracownikbw odpowiadat obowigzujgcym wymogom, w tym réwniez zasadom
przyjetym w procedurach wewnetrznych Urzedu. Prawidtowo dokumentowany byt
przebieg naboréw. Z naboréw pracownikow sporzadzano protokoty zawierajgce
wszystkie elementy wymagane art. 14 ust. 2 ustawy o pracownikach
samorzadowych, a dokumentacja dotyczaca nabordw byta przechowywana
w Urzedzie zgodnie z wymogami instrukcji kancelaryjnej obowigzujacej dla urzedow
gmin. Wiasciwie byt sprawowany nadzér nad organizacjg i przebiegiem naboréw
pracownikéw. Powierzenie tego nadzoru sekretarzowi gminy zagwarantowato
sprawny i zgodny z prawem przebieg naboréw.

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

2Dz, U. Nr 223, poz. 1458 ze zm.
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Stwierdzona  nieprawidtowos¢  dotyczyta  przechowywania w  Urzedzie
niezanonimizowanych dokumentéw osobowych kandydatow, spetniajgcych warunki
naboru a niezatrudnionych w Urzedzie, przez okres dtuzszy anizeli niezbedny do
ponownego wykorzystania, tj. przez okres trzech miesiecy od dnia nawigzania
stosunku pracy z osobg wytoniong, a niezatrudniong w Urzedzie.

lIl. Opis ustalonego stanu faktycznego

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

Wedtug stanu na 31 grudnia 2012 r. i na 31 grudnia 2013 r. — na stanowiskach
urzedniczych zatrudnionych byto odpowiednio: 18 i 20 os6b.

W latach 2012 -2103 na stanowiska urzednicze przyjete zostaty dwie osoby.
Pierwsza w dniu 27 maja 2013 r. na stanowisko mtodszej ksiegowej ds. windykacji
optat za gospodarowanie odpadami komunalnymi, a druga w dniu 11 czerwca 2013
r.—na stanowisko ksiegowej ds. sprawozdawczosci i budzetu. Zatrudnienie na ww.
stanowiska nastgpito w drodze otwartego i konkurencyjnego naboru.

W okresie objetym kontrolg Urzad zawart ze 136 osobami umowy zlecenia badz
umowy o dzieto. Zadna z tych uméw nie dotyczyta wykonywania czynnosci
urzedniczych. Nie stwierdzono réwniez przypadkéw obsadzania na stanowiskach
urzedniczych pracownikéw przyjetych do pracy na stanowiska pomocnicze i obstugi.

(dowdd: akta kontroli str. 3-33)

Najwyzsza Izba Kontroli ocenia pozytywnie dziataino$¢ Urzedu w zbadanym
zakresie.

2. Sposob przeprowadzenia naboréw
2.1. Upublicznienie informacji o naborach

Badaniem objeto dwa nabory na stanowiska urzednicze: nabér na stanowisko
ds. windykacji opfat za gospodarowanie odpadami komunalnymi i nabér na
stanowisko ds. sprawozdawczosci budzetowe.

W odniesieniu do kazdego z tych naboréw w Biuletynie Informacji Publicznej (BIP)
zostaty opublikowane ogtoszenia o naborze i 0 jego wyniku. Terminy do sktadania
dokumentéw okre$lone w ogtoszeniach o naborze, nie byty krétsze niz 10 dni od
dnia opublikowania ogtoszen w BIP. Ogtoszenia o naborze zawieraty wszystkie
elementy, o ktérych mowa w art. 13 ust. 2 ustawy o pracownikach samorzadowych
(w szczegdlnosci: okreslenie stanowiska i wymagan zwigzanych ze stanowiskiem,
wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku, wymagania niezbedne
i dodatkowe, wymagane dokumenty, okreSlenie terminu i miejsca sktadania
dokumentow).

(dowdd: akta kontroli str. 34-36 i 39-41)

Informacje o wynikach naboréw zostaly niezwtocznie upowszechnione przez
umieszczenie ich na tablicy informacyjnej Urzedu oraz opublikowanie w BIP. W BIP,
informacje te byty dostepne do dnia zakoriczenia kontroli. Ogtoszenia o wynikach
naborow zawieraty elementy, o ktérych mowa w art. 15 ust. 2 ustawy
o pracownikach samorzadowych (nazwe i adres jednostki, okreslenie stanowiska,
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imie i nazwisko wybranego kandydata oraz jego miejsce zamieszkania,
uzasadnienie dokonanego wyboru).
(dowod: akta kontroli str. 45-50)

2.2. Kryteria wyboru kandydatéw

W Urzedzie obowigzywat "Regulamin naboru na wolne stanowiska urzednicze
w Urzedzie Gminy Powidz” (Regulamin)3. Regulamin okre$lat szczegGtowe zasady
zatrudniania pracownikow, a mianowicie: opis procedury podjecia decyzji
0 wszczeciu postepowania rekrutacyjnego, opis stanowiska pracy, w tym doktadne
okre$lenie celow, zadan i obowigzkow wykonywanych na danym stanowisku pracy,
wymagan w zakresie kwalifikacji, umiejetnosci i predyspozycji oséb kandydujacych,
okreSlenie uprawnien i odpowiedzialnosci oraz inne wyznaczniki okre$lajace
indywidualny charakter danego stanowiska pracy. W Regulaminie okre$lono réwniez
zasady powotywania i sktad komisji rekrutacyjnej, regulamin pracy komisji
rekrutacyjnej, etapy naboru, wymagania w zakresie ogtoszenia o naborze, tryb
przyjmowania dokumentéw, zasady wstepnej selekcji, procedury dotyczace
ogtoszenia listy kandydatow i selekcji koncowej oraz upowszechniania informacii
0 wynikach naboru.

(dowdd: akta kontroli str. 51-55)

W ogtoszeniach dotyczacych badanych naboréw, zgodnie z art. 6 ust. 1 i 3 ustawy
o pracownikach samorzadowych, wskazano wymagania niezbedne do zajmowania
stanowiska pracownika samorzadowego, a takze wymagania dodatkowe
(umiejetnos¢ pracy w zespole, umiejetno$¢ dobrej organizacji pracy, czy minimalny
potroczny staz pracy w jednostkach sektora finanséw publicznych).

(dowad: akta kontroli str. 34 i 39)

W stosunku do kandydatéw, stosowane byly jednolite zasady selekcji,
uwzgledniajace wymogi sformutowane w ogtoszeniach o naborze.

(dowdd: akta kontroli str.56-151)

W obydwoch badanych naborach wytonieni kandydaci spetniali wymagania
niezbedne i dodatkowe zawarte w ogtoszeniach o naborze.

(dowdod: akta kontroli str.34, 39, 158-171 i 339-353)
2.3. Przebieg naboréw

Nabory na stanowiska: ds. windykacji optat za gospodarowanie odpadami
komunalnymi oraz ds. sprawozdawczosci budzetowej, poprzedzone zostaty
informacjami inspektora ds. sekretariatu, kadr, zeznan swiadkéw i OSP (inspektor),
skierowanymi do Sekretarza Gminy Powidz o koniecznosci zatrudnienia nowych
pracownikobw na ww. stanowiska. Informacje te zawieraty szczegotowy zakres
czynno$ci i obowigzkéw na danym stanowisku pracy. Na podstawie tych informacii
Sekretarz Gminy Powidz wystapit do Wéjta Gminy Powidz o wszczecie procedury
rekrutacyjnej na nowe stanowiska pracy. Procedury zostaty wszczete po akceptacii
Wojta Gminy Powidz.

(dowdd: akta kontroli str. 152-156)

Nabory na wolne stanowiska urzednicze przeprowadzita Komisja Rekrutacyjna
powotana przez Wojta Gminy Powidz?.
(dowad: akta kontroli str. 157 i 338)

3 Wprowadzony zarzadzeniem nr 11/2010 Wéjta Gminy Powidz z dnia 27 grudnia 2010 r. w sprawie regulaminu naboru na
wolne stanowiska urzednicze w Urzedzie Gminy Powidz

4 zarzadzenia: Nr 5/13 z dnia 6 maja 2013 r.i Nr 7/13 z dnia 29 maja 2013 .
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Nabory przeprowadzone zostaty dwuetapowo, zgodnie z procedurami okre$lonymi
w Regulaminie. Kandydaci spetniajagcy wymagania formalne dopuszczeni zostali do
drugiego etapu, w ktorym jako metode sprawdzania wiedzy zastosowano test
pisemny, opracowany przez komisje rekrutacyjng, sktadajacy sie z czesci dotyczace;
wiedzy merytorycznej i z czeSci dotyczacej umiejetnosci pracy z programami
komputerowymi.

(dowdd: akta kontroli str. 35 i 40, 56, 59-60, 127-136 i 152-337)

Nie wystapity istotne réznice w ocenie kandydatéw przez poszczegdinych czionkow
Komisji Rekrutacyjnej. Najwyzej ocenieni kandydaci zostali rekomendowani Wojtowi
Gminy Powidz i z nimi nawigzany zostat stosunek pracy.

(dowod: akta kontroli str. 27-28, 57, 61-74 1 122-1251 151-171)

W naborze na stanowisko ds. sprawozdawczosci i budzetu jeden z kandydatow
przedstawit orzeczenie o stopniu niepetnosprawnoéci. Osoba ta nie zostata jednak
wybrana, bowiem uzyskata nizszg ocene punktowg i nie zostata rekomendowana
Wojtowi Gminy Powidz przez Komisje Rekrutacyjna.

(dowdod: akta kontroli str. 362)

2.4. Dokumentowanie przebiegu naboréow

Z przeprowadzonych naboréw kandydatéw do pracy na stanowiskach urzedniczych
Komisja Rekrutacyjna sporzadzita protokoty zawierajgce elementy wymagane
przepisami art.14 ust.2 ustawy o pracownikach samorzadowych.

(dowdd: akta kontroli str. 56-66, 122-126 i 137-139 )

Cata dokumentacja dotyczaca badanych naborow przechowywana byta w Urzedzie.
Dokumenty pracownikéw odktadane byly do akt osobowych, a dokumentacja
z posiedzen Komisji Rekrutacyjnej przechowywana byta w archiwum Urzedu.

(dowdod: akta kontroli str. 391)

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

Do dnia zakoniczenia kontroli dokumenty ztozone przez kandydatow
spetniajgcych warunki naboru, a niezatrudnionych w Urzedzie, przechowywane
byly przez sekretarza gminy w postaci niezanonimizowanej. Takie postepowanie
z dokumentacjq kandydatéw 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 przepiséw tych wynika bowiem,
ze przechowywanie w postaci niezanonimizowanej dokumentacji ztozonej 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 osobg wytoniong w drodze naborus.

(dowdd: akta kontroli str. 172-337 i 354-368)

Wyjasniajac powyzsze Wojt Gminy Powidz podat, iz dokumenty kandydatow
spetniajgcych warunki naboru, a niezatrudnionych w Urzedzie, nie zostaty

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

6 Zobacz stanowisko GIODO opublikowane m.in. w serwisie prawno-pracowniczym INFORLEX.PL nr 51-52/2012, z ktérego
wynika, ze ze wzgledu na tre$¢ art. 15 ust. 3 ustawy o pracownikach samorzadowych, dalsze przetwarzanie danych
osobowych osdb niewytonionych w naborze jest uzasadnione, jednak jedynie przez okres trzech miesiecy od daty nawigzania
stosunku pracy z osobg wyloniong w drodze naboru. Przepis ten stanowi podstawe do zatrudnienia innego spo$rod
kandydatow, w przypadku konieczno$ci ponownego obsadzenia stanowiska.
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zanonimizowane przez przeoczenie, i ze w najblizszym czasie zostang poddane
anonimizacji.
(dowod: akta kontroli str. 392-393)

Ocena czastkowa Najwyzsza Izba Kontroli ocenia pozytywnie mimo stwierdzonej nieprawidtowosci

dziatalno$¢ Urzedu w badanym obszarze.

3. Sprawowanie nadzoru nad organizacja i przebiegiem
naboru

Opis stanu Zadania wynikajace z obowigzujacej procedury naboru zostaty przypisane

faktycznego Sekretarzowi Gminy Powidz i inspektorowi. Wszystkie czynnosci wykonywane przez

pracownikéw w ramach procedury naboru byty wtasciwie dokumentowane, a system

obiegu dokumentéw, wynikajgcy z Regulaminu umoZliwiat ujawnienie

I wyeliminowanie ewentualnych nieprawidtowos$ci jeszcze przed rozstrzygnieciem
postepowania.

(dowdd: akta kontroli str. 369-372)

W okresie objetym kontrolg nie byly przeprowadzane kontrole przestrzegania
procedur przy zatrudnianiu pracownikéw. Nie wptynety rdwniez skargi na dziatalno$¢
Urzedu w zwigzku z przeprowadzonymi naborami pracownikow na stanowiska
urzednicze.

(dowdod: akta kontroli str. 373-390)

Ocena czastkowa ‘ Najwyzsza Izba Kontroli ocenia pozytywnie dziatalnos¢ Urzedu w badanym

obszarze.

IV. Wniosek

Whiosek pokontrolny Przedstawiajac 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 przechowywanie danych osobowych osob
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

Prawo zgloszenia Wystapienie pokontrolne zostato sporzadzone w dwoch egzemplarzach; jeden dla
zastrzezen 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,
w terminie 14 dni od otrzymania wystgpienia pokontrolnego, o sposobie wykonania
wniosku pokontrolnego oraz o podjetych dziataniach lub przyczynach niepodjecia
tych dziatan.

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



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 11 kwietnia 2014 r.

Najwyzsza Izba Kontroli
Delegatura w Poznaniu

Kontroler Dyrektor
Krystian Polus Tomasz Nowinski
gtéwny specjalista kontroli panstwowe; wicedyrektor



