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

                      
               Urzędu Miejskiego w Łomży
Kontrola została przeprowadzona 28 maja 2008 roku przez starszego inspektora wojewódzkiego mgra Andrzeja Jankowskiego na podstawie upoważnienia dyrektora Wydziału Nadzoru i Kontroli Podlaskiego Urzędu Wojewódzkiego w Białymstoku (Nr 27/08 z 23 kwietnia 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 prezydentem Miasta Łomży był od 25 listopada 2002 roku mgr inż. Jerzy Brzeziński.
Pierwszym zastępcą prezydenta był od 26 listopada 2002 roku mgr Marcin Brunon Sroczyński.
Drugim zastępcą prezydenta był od 23 grudnia 2002 roku mgr Krzysztof Choiński.  

Sekretarzem miasta był od 1 października 1990 roku mgr inż. Jan Zawistowski.
Adres Urzędu: 18-400 Łomża, Stary Rynek 14; numer REGON: 000525139; numer NIP: 718-10-11-808.
     



     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 Urzędzie Miejskim zawierał Regulamin naboru stanowiący załącznik do zarządzenia Nr 127/06 prezydenta z 3 sierpnia 2006 roku (wydanego na podstawie art. 4 punkt 4 ustawy o pracownikach samorządowych). 
Zarządzenie to zamieszczono w BIP - Biuletynie Informacji Publicznej (pod adresem http://um.lomza.pl/bip/), ale tylko w zakładce „Prawo miejscowe” (znajdujące się tam zarządzenia nie należały do aktów prawa miejscowego stanowiących przepisy powszechnie obowiązujące na terenie Miasta).

Do publikowania materiałów dotyczących naboru utworzono zakładkę zatytułowaną „Procedura naboru, oferty pracy w UM”.

We wspomnianym Regulaminie naboru określono m.in. tryb powoływania komisji rekrutacyjnej oraz przyjmowania i rozpatrywania dokumentów. W § 6 ustalono dwuetapowy sposób wyłaniania najlepszego kandydata spośród osób ubiegających się o zatrudnienie na kierowniczym stanowisku, natomiast w przypadku konkursów na pozostałe stanowiska wybór metody selekcji scedowano na komisję rekrutacyjną (§ 2 ust. 5 i § 6 ust. 1 Regulaminu).
Tryb przeprowadzania naborów kandydatów na stanowiska kierowników miejskich jednostek organizacyjnych ustalano każdorazowo zarządzeniem prezydenta, w którym jednocześnie powoływano komisję konkursową i ustalano jej skład. 

2. W analizowanym okresie prezydent zorganizował nabór na następujące wolne stanowiska urzędnicze w Urzędzie Miejskim (12) i kierownicze stanowiska w miejskich jednostkach organizacyjnych (2): 

1) podinspektor w Oddziale Podatków Wydziału Skarbu i Budżetu (kasjer);

ogłoszenie prezydenta o organizowanym naborze z 5 stycznia 2007 roku opublikowano w BIP 8 stycznia, dokumenty składano do 20 stycznia, test sprawdzający kwalifikacje kandydatów przeprowadzono 29 stycznia , a umowę o pracę z wybraną osobą zawarto 12 lutego, 
2) inspektor w Oddziale Gospodarki Nieruchomościami Wydziału Gospodarki Przestrzennej (geodeta);

konkurs ogłoszono 23 lutego 2007 roku, dokumenty składano do 12 marca, rozmowy kwalifikacyjne z dwoma kandydatami przeprowadzono 26 marca, żadnego z nich nie wybrano i nie zatrudniono, ponieważ nie spełniali wymogów formalnych określone w ogłoszeniu, dlatego prezydent polecił zorganizowanie nowego konkursu;

nową procedurę rozpoczęto 4 kwietnia 2007 roku, dokumenty należało złożyć do 20 kwietnia, jednak jedyny chętny nie spełnił wymagań formalnych;

kolejny konkurs rozpisano 10 maja 2007 roku obniżając pożądany staż pracy – w wyznaczonym na 25 maja terminie nie wpłynęła żadna oferta; 

kolejnym razem nabór prowadzono na stanowisko podinspektora (usytuowane w Wydziale Gospodarki Nieruchomościami i Spraw Lokalowych utworzonym z Oddziału) - procedurę rozpoczęto 22 sierpnia 2007 roku wyznaczając na 7 września ostateczny termin składania dokumentów, 20 września odbyła się rozmowa Komisji Rekrutacyjnej z jedynym kandydatem, który spełnił wymagania formalne, po czym zatrudniono go od 1 października,
3) podinspektor ds. obsługi klienta w Wydziale Organizacji i Obsługi;

nabór wszczęto ogłoszeniem opublikowanym w BIP 5 marca 2007 roku, dokumenty składano do 20 marca, rozmowy kwalifikacyjne z trzema kandydatkami odbyły się 28 marca, a wybrana osoba podjęła pracę 1 kwietnia, 
4) komendant Straży Miejskiej w Łomży;

konkurs ogłoszono 7 marca 2007 roku, termin składania dokumentów ustalono na 22 marca, do drugiego etapu zakwalifikowano sześciu kandydatów, a ponieważ jeden z nich zrezygnował – 26 marca przeprowadzono rozmowy z pozostałymi pięcioma chętnymi, wybranego kandydata zatrudniono od 14 maja,
5) kierownik Oddziału Urbanistyki i Architektury w Wydziale Gospodarki Przestrzennej (architekt miejski);

procedurę rozpoczęto również 7 marca 2007 roku, dokumenty przyjmowano do 22 marca, rozmowa z jedynym kandydatem odbyła się 26 marca, jednak podjął on pracę na tym stanowisku dopiero 1 sierpnia,  
6) podinspektor (ds. podatków) w Oddziale Podatków Wydziału Skarbu i Budżetu;

ogłoszenie o naborze opublikowano w BIP 29 czerwca 2007 roku, 13 lipca to ostateczny termin złożenia dokumentów, 19 lipca przeprowadzono test sprawdzający wiedzę 21 osób ubiegających się o zatrudnienie, najlepszą kandydatkę zatrudniono od 1 września,
7) podinspektor (ds. księgowości) w Oddziale Budżetu Wydziału Skarbu i Budżetu;

konkurs rozpoczęto 23 sierpnia 2007 roku ustalając, że dokumenty można składać do 7 września, 21 września odbyły się rozmowy z pięcioma kandydatkami, z których w drodze głosowania wybrano najlepszą – zatrudnioną od 4 grudnia,
8) podinspektor w Wydziale Urbanistyki i Architektury;

konkurs ogłoszono 26 listopada 2007 roku, a dokumenty należało dostarczyć do 7 grudnia, rozmowy z trzema chętnymi kobietami Komisja Rekrutacyjna przeprowadziła 17 grudnia, stosunek pracy nawiązano z wybraną osobą z dniem 1 stycznia 2008 roku,
9) inspektor w Wydziale Gospodarki Komunalnej, Ochrony Środowiska i Rolnictwa;

informacje o naborze podano do publicznej wiadomości 6 grudnia 2007 roku, w wyznaczonym terminie, tj. do 20 grudnia, dokumenty złożyło pięciu kandydatów, jednak żadna oferta nie spełniła wymagań formalnych określonych w ogłoszeniu,

10) dyrektor Placówek Opiekuńczo-Wychowawczych w Łomży;

wszczęcie naboru ogłoszono 5 grudnia i chociaż w ustalonym terminie, tj. do 21 grudnia, dwie osoby złożyły oferty, to jednak żadna z nich nie spełniła wymogów określonych w ogłoszeniu;

9 stycznia 2008 roku ogłoszono po raz drugi nabór kandydatów na to stanowisko, lecz w wyznaczonym terminie, tj. do 31 stycznia, nie wpłynęła ani jedna oferta;  
kolejny nabór wszczęto 11 marca 2008 roku wyznaczając ostateczny termin składania ofert na 31 marca, wprawdzie zgłosił się jeden kandydat, jednak nie spełnił on wymagań formalnych opisanych w ogłoszeniu dlatego do dnia kontroli stanowisko to pozostało nieobsadzone,

11) inspektor (nadzoru) w Oddziale Inwestycji Wydziału Polityki Gospodarczej i Inwestycji;

wiadomości o konkursie upubliczniono 17 grudnia 2007 roku, dokumenty przyjmowano do 4 stycznia 2008 roku, jednak nie wpłynęła żadna oferta;

w związku z powyższym, 9 stycznia 2008 roku ponownie ogłoszono nabór kandydatów na to stanowisko ustalając m.in. nowy termin składania dokumentów (do 30 stycznia) - również i tym razem nie zgłosił się żaden chętny;

kolejny konkurs ogłoszono 6 lutego 2008 roku informując, że oferty można nadsyłać do 29 lutego, na tym procedurę naboru zakończono z powodu braku kandydatów, a do dnia kontroli stanowisko to było nieobsadzone,

12) podinspektor w Wydziale Gospodarki Komunalnej, Ochrony Środowiska i Rolnictwa;
konkurs rozpisano 4 stycznia 2008 roku, oferty składano do 18 stycznia, rozmowy z sześcioma kandydatami odbyły się 28 stycznia, a najlepszego zatrudniono od 1 lutego,
13) strażnik miejski – 3 etaty;

informację o naborze opublikowano 9 kwietnia 2008 roku, na 25 kwietnia ustalono ostateczną datę przedkładania ofert, do dnia kontroli Komisja Rekrutacyjna przeanalizowała złożone dokumenty oraz sporządziła i opublikowała listę 51 kandydatów,

14) dyrektor Miejskiego Ośrodka Pomocy Społecznej w Łomży;

nabór ogłoszono 28 kwietnia 2008 roku, dokumenty przyjmowano do 15 maja, a rozmowy z dwoma kandydatami odbyły się 23 maja, zaś wybrany kandydat do dnia kontroli nie został zatrudniony na tym stanowisku.
Wszystkie postępowania rekrutacyjne odbywały się w dwóch etapach. 

Po ogłoszeniu naboru, jeżeli zgłosił się przynajmniej jeden kandydat, prezydent powoływał komisję rekrutacyjną, która analizowała złożone dokumenty. W przypadku naboru na stanowisko kierownika miejskiej jednostki organizacyjnej komisję powoływano ponownie pomimo tego, że wcześniej została już powołana zarządzeniem prezydenta określającym regulamin konkursu. 
Kandydatów spełniających wymagania formalne, określone w ogłoszeniu, dopuszczano do drugiego etapu, w ramach którego przeprowadzano rozmowy kwalifikacyjne lub testy sprawdzające wiedzę. W pierwszym przypadku najlepszego kandydata wyłaniano w głosowaniu, w drugim natomiast decydowała ilość zdobytych punktów.

3. Wszystkie ogłoszenia o wszczęciu naboru kandydatów na wolne stanowiska urzędnicze zamieszczono w BIP; dokonano tego w dniu podpisania ogłoszenia lub 1 – 3 dni później.  

Ogłoszenia te, podpisane przez prezydenta lub jego pierwszego zastępcę, wywieszono także na dwóch tablicach informacyjnych zainstalowanych w budynku Urzędu na parterze (obok Biura Obsługi Klienta) i pierwszym piętrze (w pobliżu sekretariatu wiceprezydentów) – znajdowały się tam do upływu ostatecznego terminu składania dokumentów. Fakty oraz daty i okresy wywieszenia ogłoszeń na tablicach odnotowano w aktach poszczególnych naborów w formie odręcznych zapisków. 


4. Ogłoszenia prezydenta o naborze na niekierownicze stanowiska 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. 

W trzech ogłoszeniach o wszczęciu konkursu na dyrektora Placówek Opiekuńczo-Wychowawczych nie wymieniono zadań należących do tego stanowiska, a przy ogłaszaniu rekrutacji na dyrektora Miejskiego Ośrodka Pomocy Społecznej nie podzielono wymagań na obligatoryjne i fakultatywne. 

Ustawa o pracownikach samorządowych stanowiła w art. 3a ust. 5:
„Ogłoszenie o naborze powinno zawierać: 1) nazwę i adres jednostki, 2) określenie stanowiska urzędniczego, 3) określenie wymagań związanych ze stanowiskiem urzędniczym zgodnie z opisem danego stanowiska, ze wskazaniem, które z nich są niezbędne, a które są dodatkowe, 4) wskazanie zakresu zadań wykonywanych na stanowisku urzędniczym, 5) wskazanie wymaganych dokumentów, 6) określenie terminu i miejsca składania dokumentów”. 

5. W większości przedmiotowych ogłoszeń termin składania dokumentów był późniejszy o przynajmniej 14 dni od opublikowania ich w BIP. 
W przypadku naboru kandydatów na stanowiska podinspektora w Wydziale Urbanistyki i Architektury oraz podinspektora w Oddziale Podatków (kasjera) termin składania ofert był oddalony o 11 i 12 dni od daty opublikowania.
Art. 3a ust. 6 przedmiotowej ustawy:
„Termin do składania dokumentów, określony w ogłoszeniu o naborze, nie może być krótszy niż 14 dni od dnia opublikowania tego ogłoszenia w Biuletynie”.

6. W każdym przypadku, gdy przynajmniej jedna ubiegająca się o zatrudnienie osoba spełniła wymagania formalne określone w ogłoszeniu o naborze, sporządzono listę kandydatów dopuszczonych do drugiego etapu (rozmowy kwalifikacyjnej lub testu sprawdzającego). Listy te zawierały wszystkie niezbędne elementy, a m.in. imiona i nazwiska kandydatów oraz ich miejsce zamieszkania w rozumieniu przepisów Kodeksu cywilnego.

Listy kandydatów wprowadzono do BIP z reguły w dniu posiedzenia komisji rekrutacyjnej, na którym analizowano złożone dokumenty.

7. Po przeprowadzeniu rozmów kwalifikacyjnych lub testu sprawdzającego sekretarz komisji rekrutacyjnej sporządzał protokół przedstawiający wyniki drugiego etapu naboru. Protokoły te, podpisane przez wszystkich członków komisji, zawierały wszystkie elementy wymienione w art. 3c ust. 2 ustawy (m.in. informacje o zastosowanych metodach i technikach naboru, liczbę otrzymanych głosów lub zdobytych punktów, wskazanie najlepszego kandydata oraz uzasadnienie dokonanego wyboru).


8. Po zakończeniu procedur poszczególnych naborów sporządzono (z jednym wyjątkiem) podpisane przez prezydenta informacje o ich wynikach.

Informacje te zawierały prawie wszystkie wymagane ustawą elementy, m.in. nazwę stanowiska, tożsamość wybranej osoby oraz uzasadnienie wyboru. W informacjach tych nie wskazano adresu Urzędu, w którym prowadzono nabór. 
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…”.

Sporządzone informacje o wynikach naborów upowszechniono w BIP i na dwóch tablicach ogłoszeniowych w Urzędzie nie później niż 14 dni od zatrudnienia wybranego kandydata lub od zakończenia procedury naboru z powodu braku kandydatów spełniających wymagania formalne. Informacje te znajdowały się tam przez co najmniej trzy miesiące. 
Nie opracowano i nie upowszechniono informacji o wynikach trzeciego z kolei naboru na stanowisko inspektora w Oddziale Nieruchomości Wydziału Gospodarki Przestrzennej (opisanego w podpunkcie 2 punktu 2 niniejszego protokołu). 

Art. 3d  ust. 1 ustawy o pracownikach samorządowych stanowił:

„Informację o wyniku naboru upowszechnia się w terminie 14 dni od dnia zatrudnienia wybranego kandydata albo zakończenia procedury naboru, w przypadku gdy w jego wyniku nie doszło do zatrudnienia żadnego kandydata”.


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.


11. Dokumentację dotyczącą naboru kandydatów na stanowiska kierowników miejskich jednostek organizacyjnych zgromadzono w teczkach oznaczonych „Or.1130 Zatrudnianie kierowników gminnych jednostek organizacyjnych. B-5”. Tytuł tych teczek nie pochodził z jednolitego rzeczowego wykazu akt, stanowiącego załącznik nr 4 do instrukcji kancelaryjnej dla organów gmin (ustalonej rozporządzeniem Prezesa Rady Ministrów z 22 grudnia 1999 roku).
Materiały dotyczące naboru na wolne stanowiska w Urzędzie Miejskim odłożono do teczek „Or.1110 Zapotrzebowanie i nabór pracowników. B-2”. 
Wszystkie teczki posiadały spisy spraw, a ich strony zewnętrzne zostały opisane zgodnie z załącznikiem nr 8 do instrukcji kancelaryjnej.

Sprawy związane z naborem na wolne stanowiska urzędnicze prowadzono w Wydziale Organizacyjnym i Obsługi na dwóch stanowiskach ds. kadr.
Prezydenta Miasta Łomży 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 Prezydent Miasta jako kierownik kontrolowanej jednostki.

O niniejszej kontroli dokonano wpisu w książce kontroli Urzędu Miejskiego na pozycji 11 w 2008 roku.








    starszy inspektor wojewódzki

     PREZYDENT MIASTA    
                                      /-/ mgr Andrzej Jankowski

  /-/ mgr inż. Jerzy Brzeziński









             Łomża, 3 VI 2008.

           Łomża, 06.06.08.

