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

                      
            Urzędu Miejskiego w Michałowie
Kontrolę przeprowadził 23 marca 2009 roku starszy inspektor wojewódzki mgr Andrzej Jankowski na podstawie upoważnienia dyrektora Wydziału Nadzoru i Kontroli Podlaskiego Urzędu Wojewódzkiego w Białymstoku (Nr 16/09 z 18 lutego 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 Michałowa był od 18 listopada 2002 roku mgr Marek Nazarko.
Zastępca burmistrza nie został powołany. 
Stanowisko sekretarza gminy również nie zostało obsadzone.

Adres Urzędu: 16-050 Michałowo, ul. Wąska 1; REGON: 000544869; NIP: 542-10-08-585.
     



     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 i kierownicze stanowiska w gminnych jednostkach organizacyjnych zawierał Regulamin naboru stanowiący załącznik do zarządzenia wójta Nr 145/06 z 17 listopada 2006 roku.

Powyższe zarządzenie nie zostało opublikowane w Biuletynie Informacji Publicznej (BIP) w zakładce dotyczącej naboru, znajdowało się ono jedynie na jego „starej” stronie w rozdziale zatytułowanym „Zarządzenia Wójta”.  
We  wspomnianym Regulaminie postanowiono m.in., że:
- „Komisję powołuje kierownik jednostki… nie później niż w ostatnim dniu składania dokumentów przez kandydatów” (§ 4);
- w pierwszym etapie naboru komisja dokonuje analizy złożonych dokumentów, której celem „jest porównanie danych zawartych w dokumentach z wymaganiami formalnymi określonymi w ogłoszeniu oraz stwierdzenie ich kompletności” (§ 8 punkt 2);
- „Wynikiem analizy dokumentów jest ustalenie listy kandydatów, którzy spełnili wymogi określone w ogłoszeniu o naborze i dopuszczenie ich do drugiego etapu naboru” (§ 8 punkt 3);

- „Listę kandydatów… umieszcza się w BIP oraz na tablicy informacyjnej Urzędu… do momentu ogłoszenia ostatecznego wyniku naboru” (§ 9 ust. 1);

- „W celu wyłonienia najlepszego kandydata komisja przeprowadza rozmowę kwalifikacyjną na podstawie wcześniej przygotowanego zestawu pytań” (§ 7 ust. 3);

- „Celem rozmowy kwalifikacyjnej jest weryfikacja informacji zawartych w dokumentach oraz zbadanie i określenie w szczególności: 1) predyspozycji i umiejętności kandydata…, 2) posiadanej wiedzy na temat zadań na stanowisku, o które ubiega się kandydat, 3) celów zawodowych kandydata” (§ 11 ust. 1);

- „Wszyscy kandydaci odpowiadają na 5 jednakowych pytań” (§ 12 punkt 1);

- „Każdy członek komisji podczas rozmowy przydziela kandydatowi punkty w skali od 1 do 5 za każde pytanie” (§ 12 punkt 2);

- „W przypadku spełniania warunków rankingujących kandydat może otrzymać dodatkowo 1 punkt za każdy dodatkowy warunek” (§ 12 punkt 3);

- „Po przeprowadzonej rozmowie komisja wybiera kandydata, który w ocenie końcowej otrzymał najwyższą liczbę punktów… Przedstawia go burmistrzowi celem podjęcia decyzji o nawiązaniu stosunku pracy” (§ 13 punkt 1).

2. Na podstawie ustawy o pracownikach samorządowych od 1 stycznia 2007 roku burmistrz zorganizował nabory na dziesięć następujących wolnych stanowisk:

a) podinspektor ds. inwestycyjno-geodezyjnych;
ogłoszenie o wszczęciu naboru opublikowano w BIP 17 stycznia 2007 roku, jednak złożona w wyznaczonym terminie (do 1 lutego) jedna oferta nie spełniała wymagań formalnych; 

w związku z tym 16 kwietnia 2007 roku ogłoszono nowy nabór wyznaczając ostateczny termin składania dokumentów na 4 maja; rozmowę kwalifikacyjną z jedynym chętnym przeprowadzono 21 maja, a zatrudniono go od 1 czerwca; 
b) podinspektor ds. inwestycyjno-geodezyjnych;
ogłoszenie burmistrza o naborze opublikowano 23 stycznia 2007 roku; znów w wyznaczonym terminie (do 9 lutego) wpłynęła tylko jedna ofert, jednak spełniała ona wszystkie wymogi formalne; w wyniku rozmowy, przeprowadzonej 22 lutego, komisja  zarekomendowała zatrudnienie kandydata, co uczyniono z dniem 16 marca;

c) podinspektor ds. kadr i obsługi Rady w Referacie Organizacyjnym;

rekrutację wszczęto 15 listopada 2007 roku; w wyznaczonym terminie (do końca listopada) zgłosiło się dwóch kandydatów, których oferty spełniły wszystkie wymagania formalne;
rozmowy kwalifikacyjne odbyły się 12 grudnia, a wybrana osoba podjęła pracę 1 stycznia 2008 roku;
d) kierownik USC;

procedurę rozpoczęto 15 listopada 2007 roku, a do końca tego miesiąca wpłynęła tylko jedna aplikacja (formalnie poprawna); po rozmowie kwalifikacyjnej, przeprowadzonej 12 grudnia, komisja wnioskowała o zatrudnieni kandydata, co nastąpiło 1 marca 2008 roku;

e) zastępca kierownika USC;

nabór wszczęło ogłoszenie z 19 grudnia 2007 roku, a dokumenty przyjmowano do 2 stycznia 2008 roku; o zatrudnienie ubiegały się dwie osoby, których oferty były kompletne; rozmowy kwalifikacyjne odbyły się 4 stycznia, a z najlepszym kandydatem burmistrz nawiązał stosunek pracy 11 stycznia;

f) podinspektor w Referacie Inwestycyjno-Geodezyjnym;

ogłoszenie o wszczęciu naboru opublikowano 4 lutego 2008 roku, jednak w wyznaczonym terminie (do 19 lutego) nie wpłynęła ani jedna oferta; 

g) kierownik Zakładu Gospodarki Komunalnej i Mieszkaniowej w Michałowie;
nabór ogłoszono 30 kwietnia 2008 roku, jednak nie zgłosił się żaden kandydat; 
26 listopada ponownie uruchomiono procedurę z takim samym skutkiem;
h) sekretarz gminy;

rekrutację wszczęto 30 kwietnia 2008 roku, jednak w odpowiedzi na ogłoszenie wpłynęła tylko jedna oferta (dokumenty przyjmowano do 13 maja)

po rozmowie komisja negatywnie zaopiniowała kandydaturę, dlatego nie doszło do podpisania umowy o pracę;

i) informatyk w Referacie Organizacyjnym; 

konkurs rozpoczęto 7 maja 2008 roku wyznaczając ostateczny termin składania dokumentów na 20 maja; zgłosił się tylko jeden chętny, który po rozmowie z komisją (23 maja) został od razu zatrudniony (od 27 maja);  
j) komendant gminny ochrony przeciwpożarowej;

do składania ofert wezwano 30 czerwca 2008 roku; w wyznaczonym terminie (do 14 lipca) nie zgłosił się żaden kandydat.

Wszystkie nabory przeprowadziła trzyosobowa komisja, której skład był zgodny z § 4 Regulaminu naboru. Komisję tę powoływał burmistrz zarządzeniem w każdym przypadku, gdy wpłynęła przynajmniej jedna oferta.

3. Stosownie do art. 3a ust. 4 wspomnianej ustawy, wszystkie ogłoszenia o wszczęciu naboru na wolne stanowisko zamieszczono w BIP oraz wywieszono na tablicy informacyjnej w budynku Urzędu. W BIP ogłoszenia te znajdowały się jeszcze w czasie kontroli, natomiast z tablicy usuwano je po przeprowadzeniu rozmów kwalifikacyjnych z kandydatami lub po upływie terminu składania ofert (jeżeli nie złożono ani jednej).   

4. Ogłoszenia burmistrza o naborze zawierały wszystkie wymagane ustawą elementy, w szczególności określono w nich nazwę i adres Urzędu, nazwę wolnego stanowiska, wymagania stawiane kandydatom, zakres zadań wykonywanych na stanowisku, wymagane dokumenty oraz termin i miejsce ich składania. Tyko w jednym przypadku nie określono wolnego stanowiska urzędniczego (podano, że chodzi o podinspektora w Referacie Inwestycyjno-Geodezyjnym).

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


5. W ogłoszeniach o naborze jako termin składania dokumentów podano datę późniejszą o 13 (punkty 2g, 2h, 2i niniejszego protokołu), 14, 15 i 17 dni od opublikowania ich w BIP.
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 BIP”. 


6. Jeżeli w wyznaczonym terminie zgłosiła się przynajmniej jedna osoba ubiegająca się o zatrudnieni, powołana przez burmistrza komisja analizowała złożone dokumenty i wybierała tylko te oferty, które spełniały wszystkie wymagania formalne określone w ogłoszeniu. 
Następnie sporządzano listy kandydatów spełniających wymagania formalne, które zawierały m.in. nazwę wolnego stanowiska, imiona i nazwiska kandydatów oraz ich miejsce zamieszkania (w rozumieniu przepisów Kodeksu cywilnego). 
Opracowane listy wprowadzono do BIP (gdzie znajdowały się jeszcze podczas kontroli) oraz wywieszono na urzędowej tablicy (do dnia przeprowadzenia rozmów kwalifikacyjnych).
W trakcie naboru na stanowisko zastępcy kierownika USC nie wprowadzono do BIP listy kandydatów, zamieszczona tam jednak protokół posiedzenia komisji (z 2 stycznia 2008 roku) zawierający wszystkie informacje podawane w listach.

Nie tworzono przedmiotowej listy w przypadkach, gdy nie wpłynęła żadna oferta albo gdy żaden z kandydatów nie został dopuszczony do drugiego etapu naboru, bo ich oferta nie spełniała wszystkich wymogów formalnych.  


7. We wszystkich przypadkach, gdy wpłynęła przynajmniej jedna oferta, komisja rekrutacyjna sporządziła protokół przedstawiający przebieg naboru.

Protokoły te, podpisane przez członków komisji, zawierały wszystkie elementy wymienione w art. 3c ust. 2 ustawy, w tym liczbę i tożsamość ubiegających się o zatrudnienie kandydatów, informacje o liczbie zdobytych punktów, wskazanie najlepszego kandydata, opis zastosowanej metody selekcji oraz uzasadnienie dokonanego wyboru.
Wyniki wszystkich naborów zostały zaakceptowane przez burmistrza.
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.
Art. 3d ust. 2 ustawy o pracownikach samorządowych stanowił:

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

Powyższe informacje niezwłocznie wywieszono w Urzędzie (na okres trzech miesięcy) oraz wprowadzono do BIP, gdzie znajdowały się jeszcze podczas kontroli.
Informację o braku ofert i nieodbyciu konkursu po ogłoszeniu drugiego naboru kandydatów na stanowisko kierownika ZGKiM opublikowano dopiero 19 marca 2009 roku, a więc ponad 3 miesiące po upływie terminu składania dokumentów.
Art. 3d ust. 1 ustawy 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. 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. Od 1 stycznia 2009 roku nie było przypadków przeniesienia pracowników wewnątrz Urzędu.
Od 15 stycznia 2008 roku sprawy związane z naborem na wolne stanowiska urzędnicze prowadziła inspektor ds. nadzoru obsługi Rady, posiadająca w swoim zakresie czynności „nadzór nad prawidłowością prowadzenia spraw osobowych pracowników Urzędu i jednostek podporządkowanych Radzie” (punkt 8 części I).
Burmistrza Michałowa 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 Miejskiego na pozycji 2 w 2009 roku.
           B U R M I S T R Z                            
                /-/ mgr Andrzej Jankowski

        /-/ mgr Marek Nazarko









           Łomża, 27 III 2009.

                30.03.2009 r. 
……………………………………………………………..                                          .…………………………………………
(miejsce, data i podpis kierownika jednostki kontrolowanej)                                        (miejsce, data i podpis kontrolującego)
