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

                      
            Urzędu Miejskiego w Augustowie
Kontrolę przeprowadził 26 stycznia 2009 roku starszy inspektor wojewódzki mgr Andrzej Jankowski na podstawie upoważnienia dyrektora Wydziału Nadzoru i Kontroli Podlaskiego Urzędu Wojewódzkiego w Białymstoku (Nr 4/09 z 5 stycznia 2009 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 burmistrzem Miasta był od 26 marca 2008 roku mgr Kazimierz Kożuchowski.
Zastępcą burmistrza był od 28 kwietnia 2008 roku mgr Tomasz Śpiczko.
Sekretarzem Miasta była Aldona Łucja Samel od 3 września 1990 roku.

Adres Urzędu: 16-300 Augustów, ul. 3 Maja 60; numer REGON: 000523264, numer NIP: 846-00-06-988.

     



     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 załącznik do zarządzenia burmistrza  z 2 listopada 2005 roku zatytułowany „System zatrudniania pracowników na stanowiska urzędnicze…”, zwany dalej „Systemem”.
Powyższe zarządzenie wraz z załącznikiem zostało opublikowane w BIP (Biuletynie Informacji Publicznej) w zakładce „Nabór na wolne stanowisko”. 
System w zakresie rekrutacji pracowników stanowił: 
- „W przypadku powstania konieczności zatrudnienia nowego pracownika na wolne stanowisko w Urzędzie, kierownik wydziału składa z miesięcznym wyprzedzeniem… wniosek…” (§ 2 ust. 5);

- „Wniosek kierownika wydziału… powinien zawierać: a) krótkie uzasadnienie…, b) opis stanowiska…, c) zakres czynności osoby ostatnio zajmującej wakujące stanowisko” (§ 2 ust.6);

- „Po uzyskaniu pisemnej zgody od burmistrza na zatrudnienie nowego pracownika sekretarz miasta zobowiązany jest do wszczęcia procedury zatrudnienia” (§ 2 ust. 7);

„Pracownik po raz pierwszy podejmujący pracę w Urzędzie może być zatrudniony tylko na okres próbny wynoszący maksymalnie 3 miesiące” (§ 3 ust. 1);

- „Po okresie próbnym… kierownik wydziału wnioskuje do burmistrza o przedłużenie… umowy…” (§ 3 ust. 4);

- „Etapy naboru …5. Selekcja końcowa kandydatów: a) test kwalifikacyjny, b) rozmowa kwalifikacyjna” (§ 5 ust. 4);

- „Komisja rekrutacyjna 1. Procedurę naboru na wolne stanowiska w Urzędzie przeprowadza komisja w składzie: a) sekretarz Miasta, b) kierownik wnioskującego wydziału lub osoba przez niego upoważniona, c) wyznaczony przez burmistrza pracownik, będący jednocześnie sekretarzem komisji” (§ 5 ust. 5);
- „W terminie 21 dni od dnia opublikowania ogłoszenia następuje przyjmowanie dokumentów aplikacyjnych od kandydatów zainteresowanych pracą na wolnym stanowisku w Urzędzie” (§ 5 ust. 7);

- „Lista kandydatów spełniających wymagania formalne będzie umieszczona w BIP do momentu ogłoszenia ostatecznych wyników naboru” (§ 5 ust. 10);

- „Celem testu kwalifikacyjnego jest sprawdzenie wiedzy i umiejętności niezbędnych do wykonywania określonej pracy” (§ 5 ust. 12);

- „Celem rozmowy kwalifikacyjnej jest nawiązanie bezpośredniego kontaktu z kandydatem i weryfikacja informacji zawartych w aplikacji. Rozmowę kwalifikacyjną przeprowadza komisja rekrutacyjna” (§ 5 ust. 13).
2. W analizowanym okresie burmistrz zorganizował nabór na 6 następujących wolnych stanowisk urzędniczych w Urzędzie Miejskim: 

a) inspektor w Wydziale Gospodarki Komunalnej, Rolnictwa i Ochrony Środowiska;

ogłoszenie burmistrza o wszczęciu naboru opublikowano w BIP 7 grudnia, jednak w wyznaczonym terminie (do 27 grudnia) nie zgłosił się żaden kandydat; 
ogłoszenie ponowiono 10 stycznia i 21 lutego 2007 roku, w wyniku których wpłynęła tylko jedna oferta; w związku z brakiem możliwości wyboru Komisja Rekrutacyjna „postanowiła odstąpić od przeprowadzenia naboru” i zarekomendować zatrudnienie jedynego chętnego; kandydata zatrudniono od 1 kwietnia 2008 roku pomimo tego, że nie przeprowadzono testu i rozmowy kwalifikacyjnej przewidzianych w rozdziale V (§ 5) Systemu zatrudniania; w wyniku powyższego zaniechania nie dokonano oceny kandydata pod względem stopnia spełniania ustalonych wymagań i kryteriów;

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

„Protokół zawiera w szczególności: 1) …imiona, nazwiska i adresy nie więcej niż 5 najlepszych 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;
b) inspektor w Wydziale Gospodarki Komunalnej, Rolnictwa i Ochrony Środowiska;

konkurs ogłoszono 29 stycznia 2007 roku, dokumenty składano do 27 lutego, testy kwalifikacyjne i rozmowy z 9 kandydatami przeprowadzono 29 marca, a stosunek pracy z najlepszym nawiązano 1 kwietnia;

c) podinspektor w Wydziale Strategii, Rozwoju i Promocji;

nabór wszczęto ogłoszeniem opublikowanym 5 lutego 2007 roku, dokumenty składano do 26 lutego, rozmowy i testy kwalifikacyjne z dwiema kandydatkami odbyły się 16 maja, jednak nie doszło do zatrudnienia żadnej z nich (wybrana przez Komisję zrezygnowała z podpisania umowy o pracę, a druga przebywała za granicą);
w związku z powyższym nową procedurę rekrutacji na to samo stanowisko rozpoczęto 11 grudnia 2007 roku – chociaż w wyznaczonym terminie (do 2 stycznia 2008 roku) dokumenty złożyło pięciu chętnych, jednak żaden z nich nie spełnił wszystkich wymagań formalnych;

kolejny konkurs rozpisano 8 lutego 2008 roku, dokumenty składano do 29 lutego, a testy i rozmowy z czterema kandydatami odbyły się 10 czerwca; wybraną osobę zatrudniono od 1 lipca;
d) strażnik w Straży Miejskiej; 

procedurę rozpoczęto 22 kwietnia 2008 roku wyznaczając na 6 maja ostateczny termin składania dokumentów; 28 maja Komisja Rekrutacyjna przeprowadziła rozmowy i testy kwalifikacyjne z 9 kandydatami spełniającymi wymagania formalne, po czym najlepszy z nich rozpoczął pracę od 1 lipca;
e) inspektor w Urzędzie Stanu Cywilnego;

rekrutację wszczęto 5 maja 2008 roku, a dokumenty przyjmowano do 19 maja; rozmowy i testy kwalifikacyjne z 13 kandydatami odbyły się 5 czerwca, a wybrana osoba podjęła pracę 16 czerwca – zatrudniono ją na okres próbny trwający 3 miesiące, a potem na następny trzymiesięczny okres, jednak nowej umowy nie zawarto i stosunek pracy wygasł 15 grudnia;
celem obsadzenia tego stanowiska 21 listopada 2008 roku rozpoczęto kolejny konkurs ustalając, że dokumenty należy składać do 5 grudnia; 20 stycznia 2009 roku odbyły się testy kwalifikacyjne i rozmowy z 20 kandydatami, a po przeprowadzeniu selekcji Komisja wybrała (wskazała) jedną osobę, która zostanie zatrudniona przez burmistrza z dniem 1 lutego;

f) inspektor w Wydziale Finansowym;

ogłoszenie o naborze opublikowano 5 maja 2008 roku, a ostateczny termin złożenia dokumentów to 19 maja; na testy i rozmowy zaproszono dwie osoby spełniające wszystkie wymogi formalne, jednak do ostatniego etapu naboru przystąpiła tylko jedna z nich; w związku z powyższym Komisja Rekrutacyjna „postanowiła odstąpić od przeprowadzenia testów kwalifikacyjnych” (art. 3c ust. 2 ustawy i § 5 Systemu zatrudniania) i zarekomendować zatrudnienie jedynego kandydata, co uczyniono z dniem 1 lipca.
Stosownie do § 2 ust. 5 Systemu zatrudniania pracowników, przed każdą rekrutacją kierownik właściwego wydziału przedkładał burmistrzowi wniosek zawierający opis wolnego stanowiska urzędniczego. Do wniosku nie dołączano zakresu czynności ostatniej osoby zajmującej wakujące stanowisko (wbrew wymogowi zawartemu w § 2 ust. 6 punkt c Systemu zatrudniania).

Ogłoszenia o organizowaniu naboru rozpowszechniano tylko poprzez zamieszczenie w BIP i wywieszenie w siedzibie Urzędu, nie stosowano więc dodatkowych sposobów (metod) rekrutacji wymienionych w § 5 ust. 3 punkt 2 Systemu zatrudniania, który ponadto stanowił:  
 „V.3 .Metody rekrutacji 1. Obligatoryjne: a) ogłoszenie w BIP, b) ogłoszenie na tablicy informacyjnej w siedzibie Urzędu. 
2. Dodatkowe: a) ogłoszenia prasowe, b) ogłoszenia w akademickich biurach karier, c) ogłoszenia w biurach pośrednictwa pracy, d) ogłoszenia w urzędach pracy” (§ 5 ust. 3);

„1. Ogłoszenie o wolnym stanowisku urzędniczym pracownik zespołu ds. personalnych umieszcza zgodnie z określonymi w § 5 metodami rekrutacji (rozdział V.3).
…3. Ogłoszenie będzie upowszechniane do 14 dni od dnia umieszczenia ogłoszenia w BIP i na tablicy informacyjnej” (§ 5 ust. 6);

Cztery ostatnie nabory przeprowadziła trzyosobowa komisja w składzie zgodnym z § 5 ust. 5 punkt 1 Systemu zatrudniania, jednak w przypadku czterech wcześniejszych naborów powoływano czteroosobową komisję z udziałem burmistrza.    

System zatrudniania w § 5 ust. 5 punkt 1 stanowił:

„Procedurę naboru na wolne stanowiska w Urzędzie przeprowadza komisja w składzie: a) Sekretarz Miasta, b) kierownik wnioskującego wydziału lub osoba przez niego upoważniona, c) wyznaczony przez Burmistrza pracownik, będący jednocześnie sekretarzem komisji”. 

3. Stosownie do art. 3a ust. 4 ustawy, każde ogłoszenie o wszczęciu naboru na wolne stanowisko zamieszczono w BIP oraz wywieszono na tablicy informacyjnej w budynku Urzędu.


4. Ogłoszenia burmistrza o naborze zawierały niemal wszystkie wymagane ustawą elementy, w szczególności określono w nich nazwę i adres Urzędu, wymagania stawiane kandydatom, zakres zadań wykonywanych na stanowisku, wymagane dokumenty oraz termin i miejsce ich składania. 
W ogłoszeniach tych nie podano jedynie nazwy wolnego stanowiska urzędniczego -wskazywano tylko komórkę organizacyjną, w której się ono znajdowało, opisywano je więc następującym zwrotem: „wolne stanowisko pracy w Wydziale…”.

Ustawa o pracownikach samorządowych stanowiła w art. 3a ust. 5:
„Ogłoszenie o naborze powinno zawierać: 1) nazwę i adres jednostki, 2) określenie stanowiska urzędniczego…”.


5. Zgodnie z art. 3a ust. 6 ustawy, w przedmiotowych ogłoszeniach jako termin składania dokumentów podano datę co najmniej 14 dni późniejszą od opublikowania ich w BIP. W pięciu przypadkach, na 11, wyznaczony termin nie był dłuższy niż 15 dni, podczas gdy System zatrudniania w § 5 ust. 7 punkt 1 stanowił: „W terminie 21 dni od dnia opublikowania ogłoszenia następuje przyjmowanie dokumentów aplikacyjnych od kandydatów zainteresowanych pracą na wolnym stanowisku w Urzędzie”. 


6. Po przeanalizowaniu przez komisję rekrutacyjną dokumentów złożonych przez osoby ubiegające się o zatrudnienie sześciokrotnie opracowano listy (wykazy) osób spełniających wymagania formalne, które zawierały m.in. imiona i nazwiska kandydatów oraz ich miejsca zamieszkania (w rozumieniu przepisów Kodeksu cywilnego). 
Listy kandydatów zostały podpisane przez sekretarz Miasta.
W przypadkach, gdy nie wpłynęła żadna oferta, nie tworzono przedmiotowej listy.

Niemal wszystkie sporządzone listy wprowadzono do BIP oraz wywieszono na tablicy informacyjnej w Urzędzie. 
Nie opublikowano listy kandydatów, którzy zgłosili się po trzecim ogłoszeniu podczas trwania naboru (wszczętego 7 grudnia 2006 roku) na stanowisko inspektora w Wydziale Gospodarki Komunalnej, Rolnictwa i Ochrony Środowiska.
Ustawa 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”.
W związku ze zmianą przepisów nie ogłoszono listy uczestników ostatniego naboru. 

7. Po przeprowadzeniu testów i rozmów kwalifikacyjnych z kandydatami komisja rekrutacyjna sporządzała protokół przedstawiający m.in. wyniki końcowego etapu naboru, w tym ilość punktów otrzymanych przez poszczególne osoby. 

Protokoły te, podpisane przez wszystkich członków komisji, zawierały prawie wszystkie elementy wymienione w art. 3c ust. 2 ustawy, w tym tożsamość i miejsca zamieszkania kandydatów, informacje o zastosowanych metodach i technikach naboru, wskazanie najlepszego kandydata oraz uzasadnienie dokonanego wyboru.
W protokołach nie podano nazwy wolnego stanowiska urzędniczego i dokładnych adresów kandydatów.
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…”.

Wyniki wszystkich naborów zostały zaakceptowane przez burmistrza.

8. Z reguły w ciągu tygodnia od przeprowadzenia ostatniego etapu naboru sporządzono informację o jego wynikach.

Informacje te zawierały prawie wszystkie określone w ustawie elementy, tj. nazwę i adres Urzędu, tożsamość wybranej osoby, miejsce jej pobytu stałego i uzasadnienie wyboru. 
W informacjach nie wskazano jednak nazwy wolnego stanowiska urzędniczego, a wprowadzonych do BIP wersji elektronicznych nie opatrzono adresem Urzędu.  

Art. 3d ust. 2 ustawy o pracownikach samorządowych stanowił:

„Informacja, o której mowa w ust. 1 zawiera: 1) nazwę i adres jednostki, 2) określenie stanowiska urzędniczego…”.

Stosownie do art. 3d ust. 3 ustawy, powyższe informacje wywieszono na urzędowej tablicy ogłoszeń (przez okres co najmniej trzech miesięcy) i opublikowano w BIP (gdzie znajdowały się jeszcze w dniu kontroli).
9. Nie stwierdzono przypadku rozwiązania (wygaśnięcia) przed upływem trzech miesięcy umowy o pracę zawartej z osobą wyłonioną w drodze konkursu. Stosunek pracy z pracownicą zatrudnioną w USC na stanowisku inspektora ustał po sześciu miesiącach wraz z wygaśnięciem drugiej umowy zawartej na okres trzech miesięcy.    

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


11. Dokumentację dotyczącą naborów zgromadzono w teczce oznaczonej „OP.1110 Zapotrzebowanie i nabór pracowników. B-2”. Teczka ta posiadała spis spraw.
Sprawy związane z naborem na wolne stanowiska urzędnicze prowadziły inspektor ds. kadrowych i sekretarz miasta, jednak tylko zakres czynności kadrowej uwzględniał to zadanie („załatwianie wszelkich spraw związanych z zatrudnianiem i zwalnianiem pracowników oraz wynikających ze stosunku pracy”).

Burmistrza Miasta Augustów 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 2009 roku.








  STARSZY INSPEKTOR WOJEWÓDZKI

               B U R M I S T R Z                          
                /-/ mgr Andrzej Jankowski

     /-/ mgr Kazimierz Kożuchowski









            Łomża, 29 I 2009.

           Augustów, 10.02.2009 r. 
……………………………………………………………..                                    .………………………………………………
(miejsce, data i podpis kierownika jednostki kontrolowanej)                                        (miejsce, data i podpis kontrolującego)
