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

                      
                  Urzędu Gminy Zambrów
Kontrolę przeprowadził 11 grudnia 2008 roku starszy inspektor wojewódzki mgr Andrzej Jankowski na podstawie upoważnienia dyrektora Wydziału Nadzoru i Kontroli Podlaskiego Urzędu Wojewódzkiego w Białymstoku (Nr 68/08 z 24 listopada 2008 roku).


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

Kierownikiem Urzędu i wójtem Gminy Zambrów był od 14 lipca 1994 roku mgr inż. Kazimierz Dmochowski. 
Zastępcą wójta był od 20 listopada 2002 roku mgr inż. Jerzy Baczewski.

Sekretarzem gminy był od 29 czerwca 1991 roku mgr Bogdan Pac.

Adres Urzędu: 18-300 Zambrów, ul. Fabryczna 3; REGON: 450006089; NIP: 723-10-22-264.
     



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

1. Nie określono szczegółowych zasad przeprowadzania naboru kandydatów na wolne stanowiska urzędnicze w Gminie Zambrów.

2. W analizowanym okresie wójt zorganizował nabór na jedno wolne stanowisko w Urzędzie Gminy.
Ogłoszeniem z 17 maja 2007 roku wójt rozpoczął nabór na stanowisko inspektora w Referacie Rolnictwa i Rozwoju Gospodarczego (na 1/5 etatu). 

W wyznaczonym terminie, tj. do godziny 1500 1 czerwca wpłynęły dwie oferty - obie spełniały wszystkie wymagania formalne określone w ogłoszeniu.
Zarządzeniem Nr 21/07 z 8 czerwca 2007 roku wójt powołał Komisję Rekrutacyjną w składzie: zastępca wójta (będący jednocześnie kierownikiem Referatu Rolnictwa i Rozwoju Gospodarczego), sekretarz gminy i inspektor z powyższego Referatu. 
Komisja na swym posiedzeniu przeprowadziła rozmowy z dwoma kandydatami i zdecydowała o wyborze jednego z nich.
Wybranego kandydata zatrudniono od 1 lipca 2007 roku.

 W dokumentach dotyczących naboru nie utrwalono terminu przeprowadzenia rozmów ani sposobu i daty powiadomienia kandydatów.
§ 2 zarządzenia Nr 21/07: „Komisja Rekrutacyjna przeprowadzi nabór w dniu 13 czerwca 2007 roku”.  


Przed uruchomieniem procedury naboru nie opracowano opisu wolnego stanowiska urzędniczego.

Art. 2a ust. 5 ustawy z 22 marca 1990 roku o pracownikach samorządowych stanowił:
„Ogłoszenie o naborze powinno zawierać: …3) określenie wymagań związanych ze stanowiskiem urzędniczym zgodnie z opisem danego stanowiska…”.

3. Stosownie do art. 3a ust. 4 ustawy, ogłoszenie o wszczęciu naboru na wolne stanowisko wywieszono na tablicy informacyjnej w budynku Urzędu oraz zamieszczono  w Biuletynie Informacji Publicznej. Z tablicy usunięto je 1 czerwca,  w BIP znajdowało się jeszcze w dniu kontroli.

4. Ogłoszenie wójta o naborze zawierało 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 przedmiotowym ogłoszeniu jako termin składania dokumentów podano datę późniejszą o 15 dni od opublikowania go w BIP.
6. Nie sporządzono listy kandydatów spełniających wymagania formalne, podczas gdy art. 3b ustawy o pracownikach samorządowych stanowił:
 „1. 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.
2. Lista, o której mowa w ust. 1, zawiera imiona i nazwiska kandydatów oraz ich miejsce zamieszkania w rozumieniu przepisów Kodeksu cywilnego…”.


7. Po przeprowadzeniu rozmów z kandydatami 18 czerwca sporządzono protokół podpisany przez członków Komisji Rekrutacyjnej i zaakceptowany przez wójta. Zapisano nim m.in., że „Po dokonaniu selekcji aplikacji… wybrano następującego kandydata:…”.

W protokole tym nie wskazano przyjętych metod i technik naboru, dokładnego adresu wybranego kandydata oraz tożsamości i adresu drugiego kandydata. Uzasadniając przyjęte rozstrzygnięcie zapisano jedynie, że „W wyniku przeprowadzonych rozmów z kandydatami ustalono, że doświadczenie zawodowe, predyspozycje do należytego wykonywania zadań na stanowisku inspektora oraz gwarancję zatrudnienia w wymiarze 1/5 etatu… predestynują kandydaturę pana…”.
Art. 3c ust. 2 ustawy 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 uszeregowanych według spełniania przez nich poziomu wymagań określonych w ogłoszeniu o naborze, 2) informację o zastosowanych metodach i technikach naboru, 3) uzasadnienie dokonanego wyboru”. 

8. Po zakończeniu konkursu sporządzono podpisany przez wójta „komunikat… z dnia 18 czerwca 2007 roku” informujący o wyniku naboru na stanowisko inspektora w Referacie Rolnictwa i Rozwoju Gospodarczego. 
Komunikat ten zawierał szereg wskazanych w ustawie elementów, a m.in. nazwę Urzędu i wolnego stanowiska oraz tożsamość wybranej osoby i miejsce jej pobytu stałego. W dokumencie tym nie podano jednak adresu Urzędu i uzasadnienia wyboru (w BIP zamieszczono omówiony wyżej protokół zawierający uzasadnienie).
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, …4) uzasadnienie dokonanego wyboru kandydata albo uzasadnienie niezatrudnienia żadnego kandydata na stanowisko urzędnicze…”.
Stosownie do art. 3d ust. 3 ustawy, powyższy komunikat 18 czerwca wywieszono na urzędowej tablicy ogłoszeń i opublikowano w BIP. Z tablicy zdjęto go 18 września, a w BIP znajdował się jeszcze podczas niniejszej kontroli.
9. Do dnia kontroli nie rozwiązano umowy o pracę zawartej z osobą wyłonioną w drodze konkursu.

Aneksem z 30 maja 2008 roku rozszerzono umowę o pracę do 1/2 etatu (od 1 czerwca), czym zmieniono jeden z ważnych elementów stanowiska opisanego w ogłoszeniu z 17 maja 2007 roku. Pomimo tej zmiany nie zorganizowano nowego naboru kandydatów.

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


11. Dokumentację dotyczącą naborów zgromadzono w teczce (zawierającej spis spraw) zatytułowanej „Nabór na stanowiska urzędnicze”. Teczka ta nie została oznaczona  w sposób wskazany załącznikiem nr 8 („Opis teczki aktowej”)  do instrukcji kancelaryjnej dla urzędów gmin ( ustalonej rozporządzeniem Prezesa Rady Ministrów z 22 grudnia 1999 roku), a jej hasło nie pochodziło z załącznika nr 4 do instrukcji („Jednolity rzeczowy wykaz akt”).
Sprawy związane z naborem na wolne stanowiska urzędnicze prowadził sekretarz gminy przy pomocy pracownicy Referatu Organizacyjnego, jednak obowiązków z tym związanych nie wpisano do zakresów czynności powyższych pracowników.

Regulamin Organizacyjny Urzędu (nadany zarządzeniem Nr 28/04 wójta z 7 września 2004 roku) stanowił:
„W zakresach czynności pracowników określa się obowiązki, uprawnienia i zakres odpowiedzialności oraz zasady organizowania zastępstwa w czasie ich nieobecności” (§ 11 ust. 2); 
 „Zakresy czynności pracowników poszczególnych referatów z upoważnienia wójta podpisują właściwi kierownicy referatów” (§ 11 ust. 3);
„Wójt ustala zakresy czynności osób wymienionych w § 9” (tj. sekretarza, skarbnika i zastępy wójta, kierujących pracą referatów)” - § 11 ust. 4.

Wójta Gminy Zambrów 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 Wójt jako kierownik kontrolowanej jednostki.
O niniejszej kontroli dokonano wpisu w książce kontroli Urzędu Gminy na pozycji 5 w 2008 roku.








    starszy inspektor wojewódzki

                 W Ó J T




                 /-/ mgr Andrzej Jankowski

/-/ Kazimierz Dmochowski









             Łomża, 15 XII 2008.

    Zambrów, 18.12. 2008. 

