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                                      P r o t o k ó ł   k o n t r o l i      

                      
                     Urzędu Miasta Kolno
Kontrola została przeprowadzona 27 marca 2008 roku przez starszego inspektora wojewódzkiego mgra Andrzeja Jankowskiego na podstawie upoważnienia dyrektora Wydziału Nadzoru i Kontroli Podlaskiego Urzędu Wojewódzkiego w Białymstoku (Nr 19/08 z 21 lutego 2008 roku).


Temat kontroli: organizacja i sposób przeprowadzania naboru kandydatów na wolne stanowiska urzędnicze w jednostkach samorządu terytorialnego. 
Kontrolą objęto okres od 1 stycznia 2007 roku do dnia kontroli.

Kierownikiem Urzędu i burmistrzem Miasta Kolno był od 5 grudnia 2006 roku inż. Andrzej Duda.
Zastępcą burmistrza był od 1 marca 2008 roku mgr Grzegorz Jakuć.  

Sekretarzem miasta był od 23 marca 2007 roku mgr Mirosław Józef Bajorek (wcześniej funkcję tę pełnił inż. Krzysztof Roman).

Adres Urzędu: 18-500 Kolno, ul. Wojska Polskiego 20; numer REGON: 000523324; numer NIP: 721-11-40-977.
     



     U s t a l e n i a   k o n t r o l i :   

1. Szczegółowe zasady przeprowadzania naboru kandydatów na wolne stanowiska urzędnicze w Mieście Kolno zawierał regulamin (zwany dalej „Regulaminem naboru”) stanowiący załącznik do zarządzenia Nr 10/07 burmistrza z 10 stycznia 2007 roku (wydanego na podstawie art. 30 ust. 1 punkt 5 i art. 33 ust. 3 ustawy o samorządzie gminnym w związku z art. 3a ust. 1 i 3 ustawy o pracownikach samorządowych, zwanej dalej „ustawą”).


Powyższe zarządzenie zostało 25 stycznia 2007 roku opublikowane w Biuletynie Informacji Publicznej (BIP), jednak nie w części dotyczącej naboru, a w zakładce „Zarządzenia Burmistrza V kadencji”, dostępnej po rozwinięciu haseł „Urząd Miasta Kolno” i „Zarządzenia Burmistrza”. W tym samym miejscu zamieszczono również cztery zarządzenia powołujące komisje rekrutacyjne do przeprowadzenia naboru na cztery wolne stanowiska urzędnicze.
2. W analizowanym okresie burmistrz zorganizował nabór na następujące wolne stanowiska urzędnicze w Urzędzie Gminy (8) i kierownicze stanowiska w jednostkach organizacyjnych Miasta Kolno (2): 

a) inspektor ds. kontroli wewnętrznej i nadzoru podatkowego – ½ etatu (konkurs rozpisano 8 stycznia 2007 roku, termin składania dokumentów to 6 lutego, rozmowę kwalifikacyjną przeprowadzono 14 lutego, a umowę o pracę z wybraną osobą zawarto 15 lutego),

b) główny specjalista ds. zagospodarowania przestrzennego miasta (konkurs rozpisano pod koniec stycznia 2007 roku, dokumenty składano do 15 lutego, rozmowę kwalifikacyjną przeprowadzono 19 lutego, a umowę o pracę z wybraną osobą zawarto 9 marca 2007 roku),

c) zastępca kierownika USC (konkurs rozpisano na początku lutego 2007 roku, dokumenty składano do 19 lutego, rozmowę kwalifikacyjną przeprowadzono 14 marca, a umowę o pracę z wybraną osobą zawarto 1 kwietnia),

d) dyrektor Zakładu Gospodarki Komunalnej i Mieszkaniowej w Kolnie (konkurs rozpisano na początku lutego 2007 roku, dokumenty składano do 22 lutego, rozmowę kwalifikacyjną przeprowadzono 26 lutego, a umowę o pracę z wybraną osobą zawarto 1 marca),

e) kierownik Miejskiego Ośrodka Pomocy Społecznej w Kolnie (konkurs ogłoszono 6 czerwca 2007 roku, dokumenty składano do 25 czerwca, rozmowę kwalifikacyjną przeprowadzono 29 czerwca, a umowę o pracę z wybraną osobą zawarto 1 lipca),

f) inspektor ds. kadr, szkolenia i obsługi sekretariatu (konkurs ogłoszono 10 sierpnia 2007 roku, dokumenty składano do 24 sierpnia, rozmowę kwalifikacyjną przeprowadzono 31 sierpnia, a umowę o pracę z wybraną osobą zawarto 1 października),

g) strażnik miejski (konkurs rozpisano na początku sierpnia 2007 roku, dokumenty składano do 24 sierpnia, rozmowę kwalifikacyjną przeprowadzono 31 sierpnia, a umowę o pracę z wybraną osobą zawarto 3 września), 

h) komendant Straży Miejskiej w Kolnie (konkurs ogłoszono 3 sierpnia 2007 roku, dokumenty składano do 24 sierpnia, rozmowę kwalifikacyjną przeprowadzono 31 sierpnia, a umowę o pracę z wybraną osobą zawarto 1 października), 

i) inspektor ds. społecznych (konkurs ogłoszono 10 sierpnia 2007 roku, dokumenty składano do 24 sierpnia, rozmowę kwalifikacyjną przeprowadzono 31 sierpnia, a umowę o pracę z wybraną osobą zawarto 17 września),

j) strażnik miejski - 2 etaty (konkurs ogłoszono 15 i 18 lutego 2008 roku, dokumenty składano do 3 marca, rozmowę kwalifikacyjną przeprowadzono 10 marca, jednak do dnia kontroli nie zawarto umów o pracę z wybranymi osobami). 

Wszystkie postępowania rekrutacyjne odbywały się w podobny sposób.
Każdorazowo, przed rozpoczęciem procedury naboru kandydatów na wolne stanowisko, burmistrz, stosownie do § 1 ust. 3 i 6 Regulaminu naboru,  podpisywał opis stanowiska pracy (przygotowany przez wskazanego pracownika) oraz powoływał, zgodnie z § 2 ust. 1 Regulaminu, komisję rekrutacyjną. W myśl przepisów rozdziału VIII Regulaminu, w drugim etapie naboru komisja przeprowadzała rozmowę kwalifikacyjną z kandydatami spełniającymi wymagania formalne określone w ogłoszeniu o naborze; o terminie tej rozmowy przewodniczący komisji zawiadamiał pisemnie wszystkich kandydatów, a każdy członek komisji przydzielał im od 0 do 10 punktów. 

3. Ogłoszenia o wszczęciu naboru na każde z dziesięciu wolnych stanowisk, podpisane przez burmistrza, wywieszono na tablicy ogłoszeń w Urzędzie (pierwsze piętro, w pobliżu klatki schodowej), jednak tylko pięć z nich wprowadzono do Biuletynu Informacji Publicznej (BIP) – z reguły dokonywano tego w dniu podpisania ogłoszenia (zamieszczenie na tablicy) lub następnego (opublikowanie w BIP).  

Ustawa z 22 marca 1990 roku o pracownikach samorządowych stanowiła w art. 3a ust. 4:
„Ogłoszenie o stanowisku urzędniczym oraz naborze kandydatów na to stanowisko umieszcza się w Biuletynie Informacji Publicznej…”.
Nie wszystkie czynności związane z upowszechnieniem ogłoszeń o naborze zostały szczegółowo utrwalone w aktach (nie udokumentowano faktów i terminów wprowadzenia ich do BIP oraz dat i okresów wywieszenia na tablicy ogłoszeń).


4. Ogłoszenia burmistrza o naborze zawierały wszystkie wymagane ustawą elementy, w szczególności określono w nich nazwę i adres Urzędu, rodzaj wolnego stanowiska urzędniczego, wymagania stawiane kandydatom, zakres zadań wykonywanych na stanowisku, wymagane dokumenty oraz termin i miejsce ich składania. 


5. Zgodnie z art. 3a ust. 6 ustawy, w przedmiotowych ogłoszeniach jako termin składania dokumentów podano daty późniejsze o przynajmniej 14 dni od opublikowania ich w BIP lub wywieszenia na tablicy ogłoszeń.


6. Po przeanalizowaniu złożonych przez kandydatów dokumentów każdorazowo sporządzono listy osób spełniających wymagania formalne i dopuszczonych do rozmowy kwalifikacyjnej. Listy zawierały imiona i nazwiska kandydatów, jednak zamiast nazwy miejscowości, w której mieszkali, podano również kod pocztowy i siedzibę najbliższego urzędu pocztowego. 
Art. 3b ust. 2 ustawy z 22 marca 1990 roku o pracownikach samorządowych stanowił:

„Lista, o której mowa w ust. 1, zawiera imiona i nazwiska kandydatów oraz ich miejsce zamieszkania w rozumieniu przepisów Kodeksu cywilnego”.

Zgodnie z załącznikiem Nr 3 do Regulaminu naboru listy kandydatów podpisał burmistrz. Ponadto, niektóre listy zostały podpisane także przez wszystkich członków komisji rekrutacyjnej.

Listy kandydatów, najpóźniej trzeciego dnia po sporządzeniu, wywieszono w siedzibie Urzędu, jednak tylko pięć z nich wprowadzono do BIP.

Ustawa z 22 marca 1990 roku o pracownikach samorządowych stanowiła w art. 3b:

„Po upływie terminu do złożenia dokumentów, określonego w ogłoszeniu o naborze, upowszechnia się w Biuletynie listę kandydatów, którzy spełniają wymagania formalne określone w ogłoszeniu o naborze”.

Nie wszystkie czynności związane z upowszechnianiem list zostały utrwalone w aktach (nie udokumentowano faktów i terminów zamieszczenia ich w BIP, nie wszędzie też odnotowano datę wywieszenia na tablicy ogłoszeń i moment zdjęcia z niej). 

W dniu kontroli nadal wisiała lista kandydatów ubiegających się o zatrudnienie na stanowisku strażnika miejskiego (2 etaty).
7. Po przeprowadzeniu rozmów kwalifikacyjnych ze wszystkimi ubiegającymi się o zatrudnienie osobami komisja rekrutacyjna tego samego dnia sporządziła protokół przedstawiający wyniki drugiego etapu naboru, w tym łączną ilość przyznanych punktów i wskazanie najlepszego kandydata. Protokoły te, podpisane przez wszystkich członków komisji, zawierały niemal wszystkie elementy wymienione w art. 3c ust. 2 ustawy, jedynie zamiast pełnego adresu zamieszkania kandydatów zapisano tylko nazwę miejscowości, kod pocztowy i siedzibę najbliższego urzędu pocztowego, nie podano więc nazwy ulicy, numeru nieruchomości i numeru lokalu.

Art. 3c ust. 2 ustawy z 22 marca 1990 roku o pracownikach samorządowych stanowił:

„Protokół zawiera w szczególności: 1) określenie stanowiska urzędniczego, na które był prowadzony nabór, liczbę kandydatów oraz imiona, nazwiska i adresy… kandydatów…”.


8. Po zakończeniu poszczególnych procedur naboru sporządzono podpisane przez burmistrza informacje o wynikach naboru na wolne stanowiska urzędnicze.

 Informacje te zawierały prawie wszystkie wymagane ustawą elementy, m.in. nazwę stanowiska, tożsamość wybranej osoby oraz uzasadnienie wyboru. W informacjach tych nie wskazano jednak nazwy jednostki i daty sporządzenia (lub podpisania), a zamiast nazwy miejscowości, w której mieszkali najlepsi kandydaci, podano również kod pocztowy i siedzibę najbliższego urzędu pocztowego. 

Art. 3d ust. 2 ustawy z 22 marca 1990 roku o pracownikach samorządowych stanowił:

„Informacja, o której mowa w ust. 1 zawiera: 1) nazwę i adres jednostki, …3) imię i nazwisko wybranego kandydata oraz jego miejsce zamieszkania w rozumieniu przepisów Kodeksu cywilnego…”.
Informacje o wynikach naboru zamieszczono na tablicy ogłoszeń w Urzędzie, jednak tylko dwie z nich wprowadzono do BIP (znajdowały się tam przez okres co najmniej trzech miesięcy). Powyższych czynności dokonano w terminie 14 dni od zatrudnienia wybranego kandydata. 
Art. 3d  ust. 3 ustawy z 22 marca 1990 roku o pracownikach samorządowych stanowił:

„Informację o wyniku naboru upowszechnia się w Biuletynie i na tablicy informacyjnej w jednostce, w której był prowadzony nabór, przez okres co najmniej 3 miesięcy”. 

W ogłoszeniach burmistrza wszczynających nabór zamieszczono (na ostatniej stronie) następującą wzmiankę: „Informacja o wyniku naboru będzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej Urzędu Miasta Kolno… oraz na tablicy ogłoszeń w budynku Urzędu…”.  
Nie wszystkie działania związane z upowszechnianiem powyższych informacji zostały utrwalone w aktach (nie zawsze odnotowano datę wywieszenia na tablicy ogłoszeń, datę zdjęcia z tablicy, czy datę wprowadzenia do BIP). 


9. Nie odnotowano ani jednego przypadku rozwiązania umowy o pracę zawartej z osobą wyłonioną w drodze naboru.


10. Nie stwierdzono przypadku przeniesienia, w drodze porozumienia pracodawców, członka korpusu służby cywilnej na stanowisko urzędnicze.

Na podstawie art. 4 punkt 5 i art. 7a ust. 1 i 2 ustawy o pracownikach samorządowych kierownik MOPS, w porozumieniu z Urzędem Miasta, zatrudnił (z dniem 15 czerwca 2007 roku) dwie osoby prowadzące w Urzędzie sprawy dodatków mieszkaniowych.

11. Dokumentację dotyczącą naboru zgromadzono w teczkach oznaczonych „Or.1110 Zapotrzebowanie i nabór pracowników. Kat. arch. B-2”. Teczki te posiadały spisy spraw, a ich strony zewnętrzne zostały opisane zgodnie z załącznikami nr 4 i 8 do instrukcji kancelaryjnej dla urzędów gmin, ustalonej rozporządzeniem Prezesa Rady Ministrów z 22 grudnia 1999 roku. 

Sprawy związane z naborem na wolne stanowiska prowadził sekretarz miasta.

Burmistrza Miasta Kolno poinformowano o prawie zgłoszenia kontrolującemu - przed podpisaniem protokołu - umotywowanych zastrzeżeń do zawartych w nim treści oraz o prawie złożenia zarządzającemu kontrolę, w ciągu 7 dni od podpisania protokołu, pisemnych wyjaśnień do przedstawionych w nim ustaleń. 


Na tym protokół zakończono i podpisano bez zastrzeżeń.

Niniejszy protokół sporządzono w dwóch jednobrzmiących egzemplarzach, z czego jeden otrzymuje Burmistrz jako kierownik kontrolowanej jednostki.

O niniejszej kontroli dokonano wpisu w książce kontroli Urzędu Miasta na pozycji 1 w 2008 roku.








    starszy inspektor wojewódzki

    B U R M I S T R Z  


                           /-/ mgr Andrzej Jankowski

  /-/ inż. Andrzej Duda









             Łomża, 7 IV 2008.

    Kolno, 10.04.2008.

