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

                      
                   Urzędu Gminy Grodzisk
Kontrolę przeprowadził 25 lutego 2009 roku starszy inspektor wojewódzki mgr Andrzej Jankowski na podstawie upoważnienia kierownika Biura Prawnego Wydziału Nadzoru i Kontroli Podlaskiego Urzędu Wojewódzkiego w Białymstoku (Nr 7/09 z 29 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 wójtem Gminy Grodzisk był od 22 stycznia 1997 roku mgr Antoni Tymiński.
Sekretarzem gminy był od 19 grudnia 1990 roku Józef Trzciński.

Zastępca wójta nie został powołany. 
Adres Urzędu: 17-315 Grodzisk, ul. 1 Maja 6; REGON: 000539590; NIP: 544-10-02-686.
     



     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 Gminy Grodzisk zawierał Regulamin naboru stanowiący załącznik do zarządzenia wójta Nr 2/07 z 1 czerwca 2007 roku.

Powyższe zarządzenie nie zostało opublikowane w Biuletynie Informacji Publicznej (BIP), ani w zakładce dotyczącej naboru („Wolne stanowiska pracy”), ani w rozdziale zatytułowanym „Zarządzenia Wójta”.  
We  wspomnianym Regulaminie postanowiono m.in., że:
- „decyzję o rozpoczęciu procedury rekrutacyjnej podejmuje wójt w oparciu o informacje przekazane przez kierowników wydziałów…” (§ 1 punkt 1); 

- „akceptacja projektu opisu stanowiska pracy oraz zgoda wójta powodują rozpoczęcie procedury naboru kandydatów na wolne stanowisko…” (§ 1 punkt 6);
- „Etapy naboru. …3. Wstępna selekcja kandydatów – analiza dokumentów… 5. Selekcja końcowa kandydatów: rozmowa kwalifikacyjna lub test kwalifikacyjny” (§ 3);

- „Ogłoszenie… będzie znajdowało się w BIP oraz na tablicy ogłoszeń przez 14 dni kalendarzowych” (§ 4 ust. 3);

- „Lista kandydatów spełniających wymagania formalne będzie umieszczone w BIP do momentu ogłoszeń ostatecznych wyników naboru” (§ 7 ust. 3);

- „Celem rozmowy kwalifikacyjnej jest nawiązanie bezpośredniego kontaktu z kandydatem i weryfikacja informacji zawartych w aplikacji” (§ 9 ust. 1);

- „Rozmowa kwalifikacyjna pozwoli również zbadać: a) predyspozycje i umiejętności kandydata gwarantujące wykonanie powierzonych obowiązków, b) posiadaną wiedzę na temat zadań jednostek samorządu terytorialnego, c) obowiązki i zakres odpowiedzialności na stanowiskach zajmowanych poprzednio przez kandydata, d) cele zawodowe kandydata” (§ 9 ust. 2);

- „Każdy członków Komisji Rekrutacyjnej po przeprowadzonej rozmowie przydziela kandydatowi punkty od 0 do 10” (§ 9 ust. 4);

- „Celem testu kwalifikacyjnego jest sprawdzenie wiedzy i umiejętności niezbędnych do wykonywania określonej pracy” (§ 10 ust. 1);

- „Każde pytanie w teście kwalifikacyjnym ma odpowiednią skalę punktową. Kandydat w sumie może maksymalnie otrzymać 20 punktów” (§ 10 ust. 2);

- „Po przeprowadzonej rozmowie kwalifikacyjnej Komisja wybiera kandydata, który w selekcji końcowej uzyskał najwyższą liczbę punktów z rozmowy kwalifikacyjnej” (§ 11 ust. 1).

2. W analizowanym okresie wójt zorganizował nabory na trzy następujące wolne stanowiska w Urzędzie Gminy:

a) podinspektor ds. integracji europejskiej w Referacie Administracyjno-Gospodarczym;

ogłoszenie o wszczęciu naboru opublikowano w BIP 6 czerwca 2007 roku, jednak w wyznaczonym terminie (do 21 czerwca) wypłynęła tylko jedna oferta; 

w związku z brakiem możliwości wyboru Komisja Rekrutacyjna zrezygnowała z przeprowadzenia ostatniego etapu naboru (selekcji końcowej); kandydata zatrudniono od 2 lipca 2007 roku bez wcześniejszego przeprowadzenia rozmowy kwalifikacyjnej;
b) referent ds. obsługi kasowej i ewidencji działalności gospodarczej w Wydziale Finansowo-Podatkowym;

ogłoszenie wójta o naborze opublikowano 30 maja 2008 roku; w wyznaczonym terminie (do 13 czerwca) wpłynęło pięć ofert, jednak tylko jedna spełniała wszystkie wymogi formalne; Komisja Rekrutacyjna bez przeprowadzenia rozmowy kwalifikacyjnej zarekomendowała zatrudnienie jedynego kandydata „na okres próbny”, co uczyniono z dniem 1 sierpnia;

c) inspektor ds. obywatelskich i wojskowych w Referacie Administracyjno-Gospodarczym;

rekrutację wszczęto 30 czerwca 2008 roku, a w wyznaczonym terminie (do 25 lipca) zgłosiło się sześciu kandydatów (wszyscy spełnili wymagania formalne);
rozmowy kwalifikacyjne z czterema kandydatami odbyły się 29 sierpnia (dwóch nie zgłosiło się), a wybrana osoba podjęła pracę 1 listopada.

Stosownie do § punkt 3 Regulaminu naboru, przed każdą rekrutacją kierownik właściwego referatu przedkładał wójtowi wniosek o przyjęcie pracownika oraz opis wolnego stanowiska urzędniczego.
Wszystkie nabory przeprowadziła trzyosobowa komisja, w skład której wchodził wójt, sekretarz i skarbnik gminy. Nie została ona formalnie powołana przez wójta.

Regulamin naboru w § 2 stanowił:
„1. Komisję Rekrutacyjną powołuje Wójt Gminy.

2. W skład Komisji Rekrutacyjnej wchodzą: 

a) Wójt Gminy, 

b) Sekretarz Gminy, 

c) kierownik Wydziału Organizacyjnego, będący sekretarzem Komisji, 

d) kierownik wydziału, w którym ma być zatrudniony pracownik”.

Regulamin Organizacyjny Urzędu, nadany zarządzeniem wójta Nr 14/07 z 30 maja 2007 roku, nie przewidywał istnienia Referatu Organizacyjnego.
Podczas dwóch pierwszych naborów tylko jeden kandydat spełniał wszystkie wymagania formalne, dlatego - w związku z brakiem możliwości wyboru - Komisja Rekrutacyjna zrezygnowała z przeprowadzenia ostatniego etapu (selekcji końcowej). Kandydatów tych zatrudniono pomimo tego, że nie przeprowadzono z nimi rozmowy kwalifikacyjnej przewidzianej w § 3 ust. 5 i § 9 Regulaminu naboru. W wyniku powyższego zaniechania nie dokonano oceny tych kandydatów pod względem stopnia spełniania ustalonych wymagań i kryteriów.
Art. 3c ust. 2 ustawy z 22 marca 1990 r. 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;

3. Stosownie do art. 3a ust. 4 wspomnianej ustawy i § 4 ust. 3 Regulaminu naboru, wszystkie ogłoszenia o wszczęciu naboru na wolne stanowisko zamieszczono w BIP oraz wywieszono na tablicy informacyjnej w budynku Urzędu (gdzie znajdowały się do upływu terminu przyjmowania dokumentów aplikacyjnych).  


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 określono jednak wolnego stanowiska urzędniczego (w dwóch wskazano tylko komórkę organizacyjną, w której się ono znajdowało, a w jednym podano tylko, że chodzi o stanowisko podinspektora).

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 późniejszą o 15, 14 i 25 dni od opublikowania ich w BIP.

6. Po przeanalizowaniu dokumentów złożonych przez kandydatów ubiegających się o zatrudnienie Komisja Rekrutacyjna wybrała tylko te oferty, które spełniały wszystkie wymagania formalne określone w ogłoszeniu. 
Każdorazowo sporządzano listy kandydatów spełniających wymagania formalne, po czym wprowadzano je do BIP oraz wywieszono na tablicy w Urzędzie. 
Listy te nie określały nazwy stanowiska. W liście dotyczącej ostatniego naboru nie podano miejsca zamieszkania kandydatów, a pozostałe dwie listy wskazywały pełny adres. 
Ustawa o pracownikach samorządowych stanowiła w art. 3b ust. 2:

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


7. We wszystkich przypadkach Komisja Rekrutacyjna sporządziła protokół przedstawiający przebieg naboru.

Protokoły te, podpisane przez wszystkich członków Komisji, zawierały większość elementów wymienionych w art. 3c ust. 2 ustawy, w tym liczbę i tożsamość ubiegających się o zatrudnienie kandydatów, informacje o liczbie zdobytych punktów, wskazanie najlepszego kandydata oraz uzasadnienie dokonanego wyboru.
W protokołach nie podano nazwy wolnego stanowiska urzędniczego, w przypadku ostatniego naboru nie wskazano dokładnych adresów kandydatów, a w protokołach pozostałych naborów nie wspomniano o zastosowanych metodach i technikach selekcji.
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, 2) informację o zastosowanych metodach i technikach naboru…”.

Wyniki wszystkich przeprowadzonych naborów zostały zaakceptowane przez wójta.
8. Każdorazowo w dniu zakończenia naboru sporządzono informację o jego wynikach. Informacje te zawierały prawie wszystkie określone w ustawie elementy, tj. nazwę Urzędu, tożsamość wybranej osoby, miejsce jej pobytu stałego i uzasadnienie wyboru. 
W informacjach nie wskazano jednak adresu Urzędu i nazwy wolnego stanowiska.
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…”.

Powyższe informacje wywieszono - na okres jednego miesiąca - w Urzędzie, natomiast w BIP opublikowano jedynie wyniki ostatniego naboru.
Art. 3d ust. 3 ustawy 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”. 

9. Do dnia kontroli nie rozwiązano żadnej z umów o pracę zawartych z osobami wyłonionymi w drodze konkursu.

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


11. Dokumentację dotyczącą naborów zgromadzono w teczkach oznaczonych:

„AG.1110 Nabór pracowników na stanowisko podinspektora w Referacie Administracyjno-Gospodarczym. B-2”,

„AG.1110 Nabór pracowników na stanowisko w Referacie Finansowo-Podatkowym. B-2”,

„AG.1110 Nabór pracowników na stanowisko w Referacie Administracyjno-Gospodarczym. B-2”.

 Teczki te 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 ich hasła nie pochodziły z załącznika nr 4 do instrukcji („Jednolity rzeczowy wykaz akt”).

Powyższe teczki nie posiadały spisów spraw.
§ 16 ust. 1 instrukcji kancelaryjnej:

„Dla każdej, końcowej w podziale klasyfikacji, pozycji jednolitego rzeczowego wykazu akt zakłada się spis spaw oraz odpowiadającą temu spisowi teczkę aktową do przechowywania w niej spraw ostatecznie załatwionych…”. 
Sprawy związane z naborem na wolne stanowiska urzędnicze prowadził sekretarz gminy, a do jego zakresu czynności (z 13 czerwca 2007 roku) wpisano m.in. następujące obowiązki:

- „bezpośredni nadzór nad prowadzeniem spraw osobowych pracowników Urzędu…” (punkt 10),

- „prowadzi… akta osobowe zatrudnionych pracowników” (punkt 28). 

Wójta Gminy Grodzisk 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 1 w 2009 roku.








  STARSZY INSPEKTOR WOJEWÓDZKI
                      W  Ó  J  T



                 /-/ mgr Andrzej Jankowski

          /-/ mgr Antoni Tymiński









             Łomża, 27 II 2009.

          Grodzisk, 5.03.2009 rok 

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