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

Najwyzsza Izba Kontroli
Delegatura w Poznaniu

Mariusz Kubiak, gtéwny specjalista kontroli panstwowej, upowaznienie do kontroli
nr 89423 z dnia 10 lutego 2014 r.

(dowdd: akta kontroli str. 1-2)

Urzad Gminy i Miasta Raszkow, ul. Rynek 32, 63-440 Raszkéw (dalej: ,Urzad”)

Jacek Bartczak, Burmistrz Gminy i Miasta Raszkow (dalej: ,Burmistrz’)
(dowdd: akta kontroli str. 3-4)

Il. Ocena kontrolowanej dziatalnosci

Najwyzsza Izba Kontroli ocenia pozytywnie, mimo stwierdzonych nieprawidtowosci!,
dziatalno$¢ Urzedu w zakresie prowadzenia naboru pracownikow na wolne
stanowiska urzednicze w administracji samorzadowe;.

Uzasadnieniem pozytywnej oceny jest prawidtowe przeprowadzenie w latach
2012-2013 czterech naboréw na wolne stanowiska urzednicze, zakorczonych
nawigzaniem stosunku pracy na podstawie umowy o prace zgodnie z wymogami
ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych? (dalej: ,ustawa
0 pracownikach samorzadowych”) oraz obowigzujacego w Urzedzie Regulaminu
naboru na wolne stanowiska urzednicze?.

Stwierdzone  nieprawidtowosci  dotyczyly = przechowywania  dokumentacii
zawierajgcych niezanonimizowane dane osobowe kandydatow do pracy w Urzedzie
oraz nieobsadzenia stanowiska sekretarza Gminy i Miasta.

lIl. Opis ustalonego stanu faktycznego

1.Stan zatrudnienia w Urzedzie, w tym przyjecia
na stanowiska urzednicze

W Urzedzie wedlug stanu na dzien 31 grudnia 2013 r. liczba zatrudnionych
na stanowiskach urzedniczych wynosita 34 osoby. W okresie od 1 stycznia 2012r.
do 31 grudnia 2013 r., po przeprowadzeniu otwartego i konkurencyjnego naboru
na cztery wolne stanowiska urzednicze, zatrudniono cztery osoby. Przeprowadzenie

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

2Dz. U. Nr 223, poz. 1458 ze zm.
3 Zarzadzenie Burmistrza nr 0050.221.2012 z dnia 5 marca 2012 r. w sprawie wprowadzenia Regulaminu naboru pracownikéw
na wolne stanowiska urzednicze, w tym na kierownicze stanowiska urzednicze w Urzedzie Gminy i Miasta Raszkow oraz

na wolne stanowiska kierownikow jednostek organizacyjnych (dalej: Regulamin naboru pracownikéw na wolne stanowiska
urzednicze).
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tych naboréw wynikato z organizacji i zasad funkcjonowania Urzedu ustalonych
W jego regulaminie organizacyjnym4. W$réd nowo zatrudnionych pracownikéw
nie byto oséb na stanowiskach kierowniczych. W wyniku kontroli nie stwierdzono:
wykonywania czynno$ci urzedniczych na podstawie umoéw cywilnoprawnych
w sytuacji, gdy powinna by¢ zawarta umowa o prace; obsadzenia stanowisk
urzedniczych bez zastosowania procedury otwartego i konkurencyjnego naboru;
zatrudnienia na stanowiskach urzedniczych osob skazanych prawomocnym
wyrokiem za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe.

(dowod: akta kontroli str. 5-9, 10-95, 96-134, 147-154, 155-160)

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

2. Sposéb przeprowadzania naboréw na stanowiska
urzednicze

2.1. Upublicznianie informacji o naborach

W odniesieniu do kazdego z czterech skontrolowanych naboréw na wolne
stanowiska urzednicze, opublikowano ogloszenie o naborze oraz informacje
o wyniku naboru odpowiadajgce wymogom okreslonym w art. 13 oraz art. 15 ustawy
o pracownikach samorzadowych. W naborach przestrzegano okre$lonego w art. 13
ust. 3 ustawy o pracownikach samorzadowych 10 dniowego terminu, liczonego
od dnia publikacji ogtoszenia w Biuletynie Informacji Publicznej (BIP), do sktadania
przez kandydatow wymaganych dokumentow. W kazdym przypadku ogtoszenie
0 naborze zawierato: nazwe i adres jednostki, stanowisko i jego opis oraz okreslenie
wymagan z nim zwigzanych (wyszczegdlniono niezbedne i dodatkowe wymagania,
zakres zadan, informacje o warunkach pracy, informacje o wskazniku zatrudnienia
0s6b niepetnosprawnych w jednostce, wymagane dokumentéw oraz termin i miejsce
sktadania dokumentéw). Informacja o wyniku naboru zawierata nazwe i adres
jednostki, okreslenie stanowiska; imi¢ i nazwisko wybranego kandydata oraz jego
miejsce zamieszkania w rozumieniu przepisow Kodeksu cywilnego, a takze
uzasadnienie dokonanego wyboru. Informacje o wynikach naboru na wolne
stanowiska  urzednicze zostaly niezwiocznie  upowszechnione  poprzez
zamieszczenie na tablicy informacyjnej Urzedu i opublikowanie w BIP
oraz pozostawaty dostepne przez okres co najmniej trzech miesigcy.

(dowdd: akta kontroli str. 11-16, 19-20, 22-26, 54-55, 57-64, 79-80, 81-88, 94-95,
155-160)

2.2. Kryteria wyboru kandydatéw

Procedury obowigzujace przy naborze pracownikow na stanowiska urzednicze
okre$lit Burmistrz w zarzadzeniu z dnia 5 marca 2012 r.5> W dokumencie okre$lono
zasady oceniania kandydatow do pracy w Urzedzie, a przyjete kryteria obejmowaty
wymogi okreslone w art. 6 ustawy o pracownikach samorzadowych. Kryteria wyboru

4 Regulamin organizacyjny Urzedu wprowadzony zarzadzeniem nr 33/03 Burmistrza z dnia 30 maja 2003 r. okre$lat m.in.
samodzielne stanowiska pracy ds. rolnictwa i le$nictwa oraz ds. gospodarki nieruchomo$ciami. Regulamin ten byt m.in.
zmieniany przez Burmistrza w dniu 10 czerwca 2013 r. zarzadzeniem nr 0050.499.2013 (wprowadzono wtedy do schematu
organizacyjnego stanowisko ds. $wiadczenia ustug i odbioru odpadéw komunalnych oraz stanowisko ds. ksiggowosci i optat
lokalnych, objete konkurencyjnym naborem na wolne stanowiska urzednicze).

5 Nr 0050.221.2012, w sprawie wprowadzenia regulaminu naboru pracownikdbw na wolne stanowiska urzednicze,
w tym kierownicze stanowiska urzednicze w Urzedzie Gminy i Miasta Raszkéw oraz na wolne stanowiska kierownikow
jednostek organizacyjnych (dalej: regulamin naboru pracownikéw na wolne stanowiska urzednicze).
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Uwagi dotyczace
badanej dziatalnosci

kandydatéw byty adekwatne do zadan wykonywanych na danym stanowisku pracy.
W objetych kontrolg naborach na wolne stanowiska urzednicze® postepowano
wedtug obowigzujacych procedur.

(dowod: akta kontroli str. 127-134, 155-160, 162-163, 169-170)

Wskazane w ogtoszeniach o naborze wymagania niezbedne, o ktérych mowa
wart. 13 ust. 2a ustawy o pracownikach samorzadowych, byty konieczne
do podjecia pracy na wolnych stanowiskach urzedniczych. W ogfoszeniach
o naborze okreslono kryteria podejmowania decyzji pozytywnych i negatywnych
dla ubiegajacych sie o zatrudnienie na stanowiskach urzedniczych, a kandydaci
do pracy w Urzedzie zostali poinformowani o wymogach dotyczacych wyksztatcenia,
umiejetnosci i doswiadczeniach koniecznych do pracy na stanowisku objetym
naborem. W skontrolowanych naborach’ stosowano jednolite zasady selekc;i
kandydatéws, uwzgledniajace wymogi sformutowane wobec kandydatéw.

(dowdod: akta kontroli str. 155-160)

Czterej kandydaci wytonieni w drodze skontrolowanych naboréw, spetniali kryteria
okre$lone w ustawie o pracownikach samorzadowych, w rozporzadzeniu Rady
Ministrbw z dnia 18 marca 2009r. w sprawie wynagradzania pracownikow
samorzadowych?® oraz niektére dodatkowe wymogi okre$lone w ogtoszeniach
0 naborze'0.

(dowod: akta kontroli str. 13-16, 25-26, 30-53, 59-61, 83-85, 155-160, 161)

NIK zwraca uwage, ze w naborze na stanowisko miodszego referenta
ds. gospodarki nieruchomo$ciami, pytania sprawdzajace kwalifikacje kandydatow
z zakresu zadan przewidzianych na stanowisku pracy, nie zawsze byly takie same
dla wszystkich kandydatéw!'. Zdaniem NIK utrudniato to zobiektywizowanie
wynikéw. Przyktadem tego byta klasyfikacja koncowa dwéch kandydatéw, ktérzy
uzyskali najwyzszg liczbe punktéw (kazdy po 27,33) po udzieleniu odpowiedzi
na dwa takie same pytania'? oraz na cztery pytania' roznigce si¢ skalg trudnosci.

6 NIK skontrolowata nabér na cztery wolne stanowiska urzednicze: w 2012 r. - miodszy referent ds. rolnictwa i lesnictwa
(10 kandydatow), miodszy referent ds. gospodarki nieruchomosciami (24 kandydatéw); w 2013 r. - miodszy referent
ds. $wiadczenia ustug i odbioru odpadéw komunalnych (22 kandydatéw), mtodszy referent ds. ksiegowosci i opfat lokalnych
(17 kandydatow).

7 Dotyczy naboru przeprowadzonego w 2012 r. na stanowisko mitodszy referent ds. rolnictwa i le$nictwa oraz dwéch naboréw
przeprowadzonych w 2013 r. na wyzej wymienione stanowiska mtodszych referentow.

8 Wyboru kandydata na stanowisko miodszego referenta ds. rolnictwa i lesnictwa dokonano po przeprowadzeniu
indywidualnych rozméw kwalifikacyjnych z kandydatami i analizie dokumentéw aplikacyjnych, na stanowiska miodszych
referentéw ds. $Swiadczenia ustug i odbioru odpadéw komunalnych oraz ds. ksiegowosci i optat lokalnych - po
przeprowadzeniu testu, odbyciu indywidualnych rozméw kwalifikacyjnych i analizie dokumentéw aplikacyjnych. Zastosowano
identyczne pytania sprawdzajace dotyczace zagadnien objetych rozmowa kwalifikacyjna.

9Dz. U.z2013r., poz. 1050

10 W ogloszeniu o kazdym z czterech naboréw, wymieniono nastepujace wymagania dodatkowe: posiadanie kwalifikacji
dodatkowych; ukonczone szkolenia, kursy; posiadanie opinii, referencji; dyspozycyjno$¢, doSwiadczenie w stosowaniu prawa
w praktyce; umiejetno$¢ analitycznego myslenia, obstugi komputera i urzadzen wielofunkcyjnych; do$wiadczenie na podobnym
stanowisku; posiadanie prawa jazdy. Wszyscy wytonieni w drodze naboru kandydaci wykazali posiadanie prawa jazdy, troje
wykazato posiadanie opinii Burmistrza dotyczace ich wcze$niejszego zatrudnienia w Urzedzie (staz, pomoc administracyjna).
Kandydat na stanowisko miodszego referenta ds. gospodarki nieruchomo$ciami wykazat posiadanie referencji o przebiegu
pracy na stanowisku handlowca.

1 Wérod 432 pytan ujetych w rozmowach kwalifikacyjnych (udokumentowanych w kartach indywidualnej oceny z rozmowy
kwalifikacyjnej), zagadnienie ,czasu, jaki ma organ administracji publicznej na zatatwienie sprawy” zostato postawione
wszystkim 24 kandydatom i ocenione przez kazdego z 3 cztonkéw Komisji kwalifikacyjnej; zagadnienie ,kto okre$la cene
nieruchomosci” postawit 7 kandydatom kazdy z trzech czlonkéw Komisji; znajomo$¢ zagadnienia ,jak przebiega procedura
podziatu nieruchomosci” dwaj cztonkowie Komisji kwalifikacyjnej sprawdzili u 7 kandydatow.

12 Pytanie nr 1: ,jaki czas ma organ administracji publicznej na zatatwienie sprawy ?”, pytanie nr 2: ,co powinna zawiera¢
decyzja ?".

13 Kandydatowi, ktérego komisja wskazata jako najlepszego: ,jakie nieruchomosci nalezg do gminnego zasobu nieruchomo$ci i
w jaki sposb Gmina moze nimi gospodarowac ?”; ,gdzie umieszcza sig ogtoszenie o przetargu ?”; ,kto gospodaruje gminnym
zasobem nieruchomosci ?”; ,na czym polega komunalizacja mienia Skarbu Pafstwa ?”. Kandydatowi, ktory uzyskat identyczng,
ilo$¢ punktow: ,kto decyduje w sprawach majatkowych Gminy i w jaki sposob ?”; ,co powinna zawiera¢ decyzja zawierajaca
podziat nieruchomosci i jak przebiega postepowanie w tej sprawie ?”; kiedy Gmina ma prawo pierwokupu nieruchomosci ?”;
Lkto okresla cene nieruchomosci ?”.
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Uzasadniajac wybor najlepszego kandydata Komisja rekrutacyjna stwierdzita m.in.,
ze kandydat ten ,dat sie poznac jako osoba odpowiedzialna i wysoce zmotywowana
do pracy”.

(dowdod: akta kontroli str. 25-26, 31-53, 155-160)

Przewodniczacy Komisji rekrutacyjnej, zastepca Burmistrza Piotr Rokicki
podat m.in., ze stwierdzone podczas rozmowy kwalifikacyjnej cechy charakteru
| postawa kandydata, a takze sposdb redagowania odpowiedzi wskazywaty na jego
wysokg motywacje do pracy, czym wyrdznit sie na tle pozostatych kandydatow,
cozostato ujete w protokole z przeprowadzonego naboru. Wyjasniajac
niezastosowanie  wobec  wszystkich ~ kandydatow  jednakowych  pytan,
przewodniczacy Komisji rekrutacyjnej podat m.in., ze przyjety sposéb przygotowania
pytan sprawdzajacych wiedze kandydatow na stanowisko mtodszego referenta
ds. gospodarki nieruchomosciami gwarantowat konkurencyjnos¢ naboru i eliminowat
skutki komunikowania sie poszczegolnych kandydatéw co do tresci pytan.

(dowad: akta kontroli str. 132-133, 164, 175-176)
2.3. Przebieg naboréw

Kandydaci na wolne stanowiska urzednicze nie korzystali z przywileju
pierwszenstwa w zatrudnieniu na stanowisku urzedniczym. W naborach, komisje
rekrutacyjne'* wytonity nie wiecej niz pieciu najlepszych kandydatéw spetiajacych
wymagania niezbedne oraz w najwigkszym stopniu spetniajgcych wymagania
dodatkowe. Burmistrz zatrudnit czterech pracownikow sposrod kandydatow
przedstawionych przez komisje, co byto zgodne z dyspozycjq art. 13a ust. 1 ustawy
o pracownikach samorzadowych. Wybrani kandydaci spetnili wszystkie kryteria
ustalone w Urzedzie, pozwalajagce na uznanie ich za najlepszych.
Po przeprowadzonych postepowaniach'® podjete rozstrzygniecia byly nalezycie
uzasadnione i udokumentowane, t. w sposéb gwarantujacy sprawdzalnosé
motywow decyzji komisji rekrutacyjnych.

(dowod: akta kontroli str. 27-29, 52-53, 147-154, 155-160, 163, 164, 165, 170-171,
175-176, 177, 182)

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

W Urzedzie od dnia 1 kwietnia 2007 r. do dnia 3 marca 2014 r. (zakonczenie
kontroli) nieobsadzone pozostawato stanowisko Sekretarza Gminy, ktére opisano
w regulaminie organizacyjnym Urzedu wprowadzonym zarzadzeniem nr 33/03
Burmistrza Gminy i Miasta Raszkéw z dnia 30 maja 2003 r. Zarzadzenie to byto
zmieniane przez Burmistrza w dniu 9 lutego 2007 r.® oraz w dniu 10 czerwca
2013 r.'7 Zmiany te nie odnosity sie do opisu stanowiska Sekretarza Gminy.

(dowod: akta kontroli str. 96-118, 119-122, 123-126, 183)

14 Nabér na stanowisko miodszego referenta ds. rolnictwa i lenictwa przeprowadzita komisja rekrutacyjna powotana przez
Burmistrza zarzadzeniem nr 0050.225.2012 z dnia 13 marca 2012 r. Nabér na stanowisko miodszego referenta ds. gospodarki
nieruchomosciami — komisja rekrutacyjna powotana przez Burmistrza zarzadzeniem nr 0050.275.2012 z dnia 2 lipca 2012.
Naboru na dwa stanowiska miodszego referenta (ds. ustug i odbioru odpadéw komunalnych oraz ksiggowosci i optat
lokalnych) dokonata komisja rekrutacyjna powotana przez Burmistrza zarzadzeniem nr 0050.500.2013 z dnia 10 czerwca
2013r.

15 Dotyczy naboru przeprowadzonego w 2012 r. na stanowisko miodszy referent ds. rolnictwa i le$nictwa oraz dwdch naboréw
przeprowadzonych w 2013 r. na dwa stanowiska miodszego referenta (ds. ustug i odbioru odpadéw komunalnych oraz
ksiegowosci i optat lokalnych).

16 Zarzadzenie nr 0152/6/2007 w sprawie wprowadzenia zmian w Regulaminie organizacyjnym Urzedu Gminy i Miasta
Raszkow.

17 Zarzadzenie nr 0050.499.2013 w sprawie wprowadzenia zmian w Regulaminie organizacyjnym Urzedu Gminy i Miasta
Raszkow.
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Zgodnie z art. 5 ust. 1 ustawy o pracownikach samorzadowych, w urzedzie gminy
tworzy sie stanowisko sekretarza gminy.

W zlozonych wyjasnieniach, Burmistrz podat m.in., ze od dnia 1 kwietnia 2007 r.
zadania przewidziane dla sekretarza realizuje lub nadzoruje osobiscie.
Do wykonywania zadan wynikajacych z art. 5 ust. 4 ustawy o pracownikach
samorzadowych upowazniony zostat zastepca Burmistrza. Zwolnienie stanowiska
sekretarza nastgpito w czasie, kiedy znowelizowane przepisy ustawy
o pracownikach samorzadowych (art. 5 ust. 1a) nie miaty zastosowania do tego
przypadku. Stanowisko sekretarza pozostaje nadal nieobsadzone, a zadania
te Burmistrz wykonuje osobiscie. Ponadto, nie zaplanowano $rodkéw finansowych
na zatrudnienie dodatkowego pracownika w randze sekretarza.

(dowdd: akta kontroli str. 178, 183)

Przedstawione wyjasnienie nie zastuguje na uwzglednienie, albowiem z uwagi
na jednoznaczng dyspozycje przywotanego przepisu ustawy o pracownikach
samorzadowych, utworzenie stanowiska sekretarza gminy jest obligatoryjne.
Natomiast w $wietle art. 11 ust. 1 w zw. z art. 4 ust. 1 tejze ustawy, zatrudnienie
na podstawie umowy o prace osoby na stanowisku sekretarza gminy powinno by¢
poprzedzone otwartym i konkurencyjnym naborem?s.

2.4. Dokumentowanie przebiegu naboréw

Z przeprowadzonych naboréw sporzadzono cztery protokoty, zawierajace wszystkie
dane wymienione w art. 14 ust.2 ustawy o pracownikach samorzadowych.
W Urzedzie przechowywano kompletng dokumentacje dotyczacqg skontrolowanych
nabordw.

(dowdd: akta kontroli str. 17-18, 52-53, 77-78, 92-93, 166)

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

Pomimo uptywu ponad 18 miesiecy od zatrudnienia na dwoch wolnych
stanowiskach urzedniczych oséb wybranych w przeprowadzonych w 2012r.
naborach'?, w dokumentacji z tych naboréw do dnia 26 lutego 2014 r. znajdowaty
sie 32 komplety niezanonimizowanych dokumentoéw zlozonych przez pozostatych,
spetniajacych warunki naboru a niewybranych kandydatéw20.

Przechowywanie niezanonimizowanych dokumentow rekrutacyjnych osob, ktore
nie zostaty zatrudnione bylo niezgodne z art. 26 ust. 1 pkt 4 ustawy z dnia
29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych?!, w zwigzku z art. 15
ust. 3ustawy o pracownikach samorzadowych. Z przepisow tych wynika,
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 naboru?2.

(dowdd: akta kontroli str. 127-134, 149, 153, 166)

18 Z wskazanych przepiséw obowigzek taki wywieS¢ mozna zaréwno przed, jak i po nowelizacji ustawy o pracownikach
samorzadowych, wprowadzajacej do art. 5 dodatkowe jednostki redakcyjne: ust. 1 a i 1 b (ustawa z dnia 10 maja 2013 r.
0 zmianie ustawy o pracownikach samorzadowych oraz niektérych innych ustaw — Dz. U. 2 2013 r., poz. 645).

19 Na stanowisko miodszego referenta ds. rolnictwa i leSnictwa w dniu 4.06.2012 r., a na stanowisko mtodszego referenta ds.
gospodarki nieruchomosciami w dniu 29.08.2012 r.

2 Dziewig¢ dokumentacji dotyczyto naboru na stanowisko miodszego referenta ds. rolnictwa i le$nictwa, a 23 dokumentacje
dotyczyly naboru na stanowisko miodszego referenta ds. gospodarki nieruchomosciami.

21Dz, U. 22002, Nr 101, poz. 926 ze zm.

22 Por. Stanowisko Generalnego Inspektora Ochrony Danych Osobowych opublikowane m.in. w serwisie prawno-
pracowniczym INFORLEX.PL nr 51-52/2012.



Ocena czastkowa

Opis stanu
faktycznego

Burmistrz wyjasnit, ze dokumenty z naboru pracownikow na wolne stanowiska
urzednicze sg przechowywane zgodnie z instrukcjgq kancelaryjng. Stanowig one
podstawe do oceny pracy komisji przez ewentualne kontrole instytucjonalne, a dane
w nich zawarte nie byly udostepniane. Burmistrz wskazat, ze polecit niezwtoczne
zanonimizowanie 32 kompletdbw dokumentéw ztozonych przez kandydatow
spetniajgcych warunki naboru, a nie zatrudnionych w Urzedzie. Prace zwigzane
z anonimizacjg dokumentéw bedg wykonane w terminie do 3 marca 2014 r.

(dowdd: akta kontroli str. 167, 180-181)

Wyjas$niajac przyczyny nieuporzadkowania przez Komisje rekrutacyjng dokumentow
aplikacyjnych ztozonych przez kandydatow spetniajgcych warunki naboru, a nie
zatrudnionych w Urzedzie i dokumentow zebranych w toku postepowania
rekrutacyjnego na dwa wolne stanowiska urzednicze w 2012 r., przewodniczacy
Komisji rekrutacyjnej (zastepca Burmistrza) stwierdzit, ze nie ma przepisu prawnego
wprost nakazujacego anonimizowanie tych dokumentow przed uptywem
dwuletniego okresu wynikajacego z § 63 Instrukcji Kancelaryjnej okreslonej
w rozporzadzeniu Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie
instrukcji  kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcii
W sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwdw zaktadowych?3,

(dowdd: akta kontroli str. 168, 179)

NIK wskazuje, ze zatacznik nr2 do tego rozporzadzenia, w pozycji 0znaczone;
symbolem klasyfikacyjnym 210 - ,Zapotrzebowanie i nabér kandydatéw do pracy”
okreSla wytgczenie dotyczace okresu przechowywania ofert osob nieprzyjetych.
W pozycji tej wskazano, ze: ,okres przechowywania ofert kandydatéw nieprzyjetych
i tryb ich niszczenia wynika z odrebnych przepisow”.

Najwyzsza Izba Kontroli ocenia pozytywnie, mimo stwierdzonych nieprawidtowo$ci,
dziatalnos¢ Urzedu w zbadanym obszarze.

3. Sprawowanie nadzoru nad organizacja i przebiegiem
naboru

Obowigzujgcy w Urzedzie system kontroli zarzadczej* obejmowat m.in.
samokontrole (kontrola prawidtowo$ci wykonywania wiasnej pracy — wszyscy
pracownicy) oraz kontrole funkcjonalng (kontrola wykonywana przez pracownikow
zatrudnionych na stanowiskach kierowniczych lub biorgcych udziat w realizacji
okreslonych zadan).

Zadania wynikajace z obowigzujacej procedury naboru zostaty przez Burmistrza
przypisane komisji rekrutacyjnej?. Czynnosci czlonkéw komisji rekrutacyjnej,
wramach procedury naboru byly dokumentowane?6 w sposéb wynikajacy
z obowigzujacego regulaminu naboru. Nadzér nad realizacjg regulaminu naboru

#Dz. U.z2011r., Nr 14, poz. 67

% Zarzadzenie Nr 0151/14/2010 Burmistrza Gminy i Miasta Raszkéw z dnia 27-12-2010 r. w sprawie wprowadzenia systemu
kontroli zarzadczej w Gminie i MieScie Raszkow.

25 W rozdziale Il Regulaminu naboru pracownikéw na wolne stanowiska urzednicze, okre$lonego zarzadzeniem Burmistrza nr
0050.221.2012 z dnia 5 marca 2012 .

% Kazdy czlonek komisji konkursowej sporzadzat indywidualne karty oceny z rozmowy kwalifikacyjnej z kandydatem,
przydzielajac kandydatowi punkty (od 0 do 5) za odpowiedz na kazde pytanie. Nastepnie komisja konkursowa sporzadzita
zbiorcze zestawienia z danymi z indywidualnych kart oceny kandydatéw obejmujace taczne ilosci punktéw uzyskanych przez
poszczegoinych kandydatéw od kazdego cztonka komisji konkursowe;.
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Ustalone
nieprawidtowosci

Ocena czastkowa ‘

Whioski pokontrolne

Prawo zgtoszenia
zastrzezen

pracownikbw na wolne stanowiska urzednicze zostat powierzony zastepcy
Burmistrza?’.

(dowdod: akta kontroli str. 52-53, 127-134, 135-146)

W Urzedzie nie odnotowano skarg zwigzanych z przeprowadzeniem w latach
2012 - 2013 naboru pracownikdéw na wolne stanowiska urzednicze.

(dowdod: akta kontroli str. 9)

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

Sposdb realizacji okreslonych w regulaminie kontroli zarzadczej?® zasad
samokontroli oraz kontroli funkcjonalnej nie zapobiegt stwierdzonej przez NIK
nieprawidtowosci polegajace; na nieuprawnionym przechowywaniu
niezanonimizowanych dokumentéw rekrutacyjnych kandydatow spetniajgcych
warunki naboru na wolne stanowiska urzednicze, ktorzy nie zostali zatrudnieni
w Urzedzie.

Burmistrz wyjasnit, ze nie przeprowadzat kontroli przestrzegania obowigzujgcych
przy naborze procedur, poniewaz nie zidentyfikowat wystapienia przy naborach
nawolne stanowiska urzednicze ryzyka powaznego lub umiarkowanego,
ktére uzasadniatyby wszczecie postepowan kontrolnych.

(dowdd: akta kontroli str. 162-163, 169-174)

Najwyzsza Izba Kontroli ocenia pozytywnie, mimo stwierdzonej nieprawidtowosci
dziatalno$¢ Urzedu w zbadanym 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 dnia 23 grudnia 1994 r.
o Najwyzszej Izbie Kontroli2%, wnosi o:

1. Zapewnienie przechowywania danych kandydatdbw na wolne stanowiska
urzednicze, spetniajacych warunki naboru a niezatrudnionych w Urzedzie,
w postaci umozliwiajacej ich identyfikacie nie diuzej niz jest to niezbedne
do osiggniecia celu przetwarzania.

2. Podjecie dziatan zmierzajacych do zorganizowania naboru na wolne stanowisko
urzednicze - sekretarza Miasta i Gminy Raszkow.

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.

21 Zarzadzenie Burmistrza nr 0050.221.2012 z dnia 5 marca 2012 .

2 Regulamin kontroli zarzadczej w Urzedzie Gminy i Miasta Raszkéw i jednostkach organizacyjnych Gminy Raszkow okreslit
Burmistrz w zarzadzeniu nr 0151/14/2010 z dnia 27 grudnia 2010 r.

2Dz U.z2012r., poz.82 ze zm.



Obowigzek
poinformowania

NIK o sposobie
wykorzystania uwag

i wykonania wnioskow

Zgodnie z art. 62 ustawy o NIK prosze o poinformowanie Najwyzszej Izby Kontroli,
wterminie 21 dni od otrzymania wystgpienia pokontrolnego, o sposobie
wykorzystania uwag i wykonania wnioskéw pokontrolnych oraz o podjgtych
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 14 kwietnia 2014 r.

Najwyzsza Izba Kontroli
Delegatura w Poznaniu

Kontroler Dyrektor
Mariusz Kubiak Z up. wicedyrektor
gt. specjalista kontroli panstwowej Tomasz Nowinski



