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sprawozdanie z  kontroli zewnętrznej/doraźnej
przeprowadzonej w dniach 04 – 09 stycznia 2012 roku w Zarządzie Przejść Granicznych  Województwa Podlaskiego w Białymstoku przy ul. Antoniukowskiej 11.
Kontrolę przeprowadziły:

· Pani Urszula Sosnowska – kierownik Oddziału Kadr i Szkolenia w Biurze Organizacji i Kadr 
· Pani Urszula Roman-Wieczeryńska – starszy inspektor w Oddziale Kadr
i Szkolenia w Biurze Organizacji i Kadr 
na podstawie upoważnienia Nr 1/2012 oraz Nr 2/2012 z dnia 02 stycznia 2012 roku wydanego przez Panią Beatę Edytę Jurkowską – z upoważnienia Wojewody Podlaskiego.
Kontrola została przeprowadzona w obecności Pani Zoji Mikulskiej – 
Głównego Księgowego (zastępująca Dyrektora Zarządu) oraz Pani Barbary Polakowskiej – starszego referenta ds. kadrowych. 
Zakres przedmiotowy i okres objęty kontrolą: 

- zbadanie, dokumentowanie oraz ocena w zakresie przeprowadzanych naborów w okresie 01.10.-31.12.2011 r.,

W trakcie kontroli należało ustalić:

I. Stan zatrudnienia.
II. Przyrost, przyczynę zatrudnienia osób, w tym objętych naborami.
III. Czy w jednostce istnieją dokumenty określające zakres, sposób i warunki  przeprowadzania naborów na wolne stanowiska pracy?
IV. Zgodność z procedurą/zasadami naboru na wolne stanowiska pracy.

V. Zgodność nadesłanych ofert pod względem wymagań zamieszczonych w ogłoszeniu
o wolnym stanowisku pracy.
VI. Liczbę kandydatów spełniających wymagania formalne, którzy przystąpili do naboru.
VII. Czy sporządzane są dokumenty dotyczące przebiegu naboru?
W toku kontroli ustalono, co następuje:
I. Stan zatrudnienia w kontrolowanym okresie przedstawiał się następująco:

· wg stanu na dzień 01.10.2011 r. wynosił 76 osób/na dzień 31.12.2011 r. 80 osób - Tabela 1 (a.k. nr 7),
· zatrudniono 5 osób, w tym 1 osoba objęta naborem w okresie objętym kontrolą (pozostałe 4 osoby zostały zatrudnione w wyniku naborów przeprowadzonych przed dniem 01.10.2011 r.) – Tabela 2 (a.k. nr 7),
· zwolniono 1 osobę na podstawie art. 30 § 1 pkt 4 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeksu pracy (Dz. U. z 1998 r. nr 21, poz. 94 z późn. zm.), czyli umowa
o pracę została rozwiązana została z upływem czasu, na który była zawarta – Tabela 3 (a.k. nr 7).
II. W jednostce:

· opisany został proces Zarządzania Personelem celem realizacji obowiązującego Systemu Zarządzania Jakością, w którym opisana jest procedura związana z zatrudnianiem pracowników (a.k. nr 8-10). Dokument został zatwierdzony przez Dyrektora Zarządu Przejść Granicznych Województwa Podlaskiego w Białymstoku Panią Urszulę Teresę Zawadzką dnia 31.03.2011 r.  Proces Zarządzania Personelem został opracowany celem skutecznej realizacji przyjętej Polityki Jakości, zobowiązuje wszystkich pracowników do bezwzględnego przestrzegania;
· obowiązuje opracowana Księga stanowisk, określająca wymagania dotyczące wiedzy
i wymaganych uprawnień na stanowiskach pracy – zatwierdzona przez Dyrektora Zarządu Przejść Granicznych Województwa Podlaskiego w Białymstoku Panią Urszulę Teresę Zawadzką dnia 10.01.2011 r. (a.k. 11-14).
III. W okresie od 01.10.-31.12.2011 r. został przeprowadzony 1 nabór – Tabela 4
(a.k. nr 15) na stanowisko pracy Kierownika Sekcji Obsługi Przejść Granicznych
w Białowieży, ze względu na rozwiązanie stosunku pracy za wypowiedzeniem z dniem 31.12.2011  r. z pracownikiem zajmującym ww. stanowisko pracy. 
Kontrolujący ustalili:
1. Brak wystąpienia (dokumentacji) o zapewnienie potrzeb personalnych.

2. Informacja (ogłoszenie) o naborze na stanowisko pracy Kierownika Sekcji Obsługi 
Przejść Granicznych w Białowieży, zostało przygotowane bez weryfikacji pod kątem wymagań formalnych i specjalistycznych zgodnie z Księgą stanowisk określającą kwalifikacje na stanowisko Kierownika Sekcji:
· wykształcenie średnie,

·  liczba lat pracy – 6, 

· potrzebne (niezbędne) uprawnienia: w zakresie dozoru urządzeń elektrycznych i elektroenergetycznych.

W ogłoszeniu (a.k. nr 16) zostały uwzględnione następujące wymagania:
· zgodność w zakresie wykształcenia - określone co najmniej średnie,

· niedoprecyzowane doświadczenie zawodowe – wskazane 6-letnie doświadczenie zawodowe na podobnym stanowisku, tj. doświadczenie zawodowe nie jest tożsame ze stażem pracy; zastosowanie określenia na podobnym stanowisku może być rozumiane jako kierownicze lub zgodne z obszarem wykonywanych zadań, określenia tego nie zawiera zapis w Księdze stanowisk,
· nieprawidłowość w zakresie niezbędnych uprawnień - określono jako mile widziane, 

· posiadanie prawa jazdy kat. B zostały określone jako niezbędne, co nie wynika
z zapisów określających kwalifikacje i wymagania.
· wymagano dokumentów: listu motywacyjnego oraz informacji, których mowa w art. 221 § 1 Kp (imię i nazwisko, imiona rodziców, datę urodzenia, miejsce zamieszkania (adres do korespondencji), wykształcenie, przebieg dotychczasowego zatrudnienia, gdzie w ocenie kontrolujących powinno wymagać się dokumentów, które są potwierdzeniem wymagań określonych w ogłoszeniu.
Ponadto w innych informacjach zostało określone, iż osoby, których oferty zostaną pozytywnie rozpatrzone, zostaną powiadomione o terminie rozmowy, a osoby, których oferty zostaną rozpatrzone negatywnie, nie będą o tym informowane  - zostaną komisyjnie zniszczone -  pozytywne rozpatrzenie, oznacza ofertę spełniającą wymagania formalne. 
IV. Zatwierdzoną przez Dyrektora Jednostki informację o naborze upowszechniono poprzez:

· zgłoszenie do Powiatowego Urzędu Pracy, 
· umieszczenie w BIP Zarządu Przejść Granicznych - ogłoszenie zostało utworzone 24.10.2011 r., opublikowane 24.10.2011 r., data ważności, czyli termin, w którym należy złożyć oferty pracy przez osoby zainteresowane – 30.11.2011 r. (wydruk z BIP – a.k. nr 17).

· nie udokumentowano wywieszenia na tablicy ogłoszeń w poszczególnych Sekcjach.
V. Podczas kontroli stwierdzono, że na ww. stanowisko pracy wpłynęło 8 ofert.
W notatce służbowej z dnia 30.11.2011 r. (a. k. nr 18) wskazano wpływ 7 ofert (pominięto ofertę Pana Włodzimierza Wasiluka) , natomiast w Tabeli nr 4 (a.k. nr 15) wykazano wpływ 8 ofert. Wobec powyższego dokumentacja została przygotowana nierzetelnie. Ponadto notatka datowana jest na 30.11.2011 r., gdzie data wpływu dokumentów, określona w ogłoszeniu została określona na dzień 30.11.2011 r. Notatka zawiera w treści również zapis o fakcie przeanalizowania ofert (brak dokumentacji, w jaki sposób zostały zakwalifikowane oferty, które z nich spełniały wymagania określone w ogłoszeniu, ilu kandydatów zostało zaproszonych do rozmowy kwalifikacyjnej). Ponadto notatka zawiera informację nt. wyłonienia kandydata do zatrudnienia na to stanowisko. Nieprawidłowością jest fakt przeprowadzenia rozmowy kwalifikacyjnej, kończącej się wyłonieniem kandydata do zatrudnienia w terminie, w którym mogą wpływać oferty (wpływy pocztą mogły nastąpić po 30.11.2011 r.) oraz nieudokumentowanie wyżej wymienionych czynności w trakcie naboru. Nabór powinien być otwarty i konkurencyjny, w tym przypadku te kryteria nie zostały zachowane.
 W toku kontroli stwierdzono, iż 3 osoby spełniały wymagania zawarte w ogłoszeniu, tj.:
- Pan Józef Karetko (bez uprawnień, które zostały błędnie określone w ogłoszeniu jako mile widziane),

- Pan Andrzej Wawreszuk (bez uprawnień, które zostały błędnie określone w ogłoszeniu jako mile widziane),

- Pan Robert Rakowski (posiadający uprawnienia – a.k. nr 19-62).

Pozostali kandydaci nie spełniali wymagań formalnych.
W związku z brakiem dokumentacji, w dniu 09.01.2012 r. Pani Urszula Danuta Zawadzka Dyrektor Zarządu Przejść Granicznych Województwa Podlaskiego w Białymstoku została poproszona o złożenie ustnych wyjaśnień (dnia 04 - 05.01.2012 r. przebywała na urlopie wypoczynkowym), z których sporządzono Protokół z przyjęcia ustnych wyjaśnień (a.k. nr 63-65). 
Wynika, z nich, że:

· selekcja dokumentów była dokonywana na podstawie CV,

· do rozmowy kwalifikacyjnej zakwalifikowano 3 kandydatów, tj.:

 - Pana Józefa Karetko, 
-  Pana Andrzeja Wawreszuka,

- Panią Kingę Sieńczuk (została wskazana do zatrudnienia).

 W ocenie kontrolujących Pani Kinga Sieńczuk nie spełniała wymagań w zakresie doświadczenia zawodowego (oferta – a.k. nr 66-67), nie posiadała również uprawnień wskazanych jako wymaganie dodatkowe. Natomiast kandydat Pan Robert Rakowski, który w najwyższym stopniu spełniał wymagania na to stanowisko nie został zaproszony do rozmowy kwalifikacyjnej.
VI. Do zatrudnienia wskazano kandydatkę Panią Kingę Sieńczuk. Umowa została zawarta w dniu 30.11.2011 r. na okres próbny od dnia 01.12.2011 r.  do dnia 31.12.2011 r. na stanowisku referenta, gdzie nabór przeprowadzany był na stanowisko Kierownika Sekcji;  od 01.01.2012 r. do 29.02.2012 r. na stanowisku Kierownika Sekcji (a.k. nr 68).
Ponadto umowa została zawarta bez uwzględnienia faktu, iż mogą wpłynąć oferty dotyczącej kontrolowanego naboru drogą pocztową.
Wykonywanie zadań w kontrolowanym zakresie oceniam negatywnie.
Pracownicy przeprowadzający kontrolę stwierdzili następujące nieprawidłowości:

1. Treść ogłoszenia została przygotowana nieprawidłowo – określenie wymagań niezgodnie z Księgą stanowisk oraz nierzetelnie – określenie wymagania dotyczącego doświadczenia zawodowego, wymaganych dokumentów, które są podstawą do zakwalifikowania kandydata do kolejnego etapu naboru.
2. Błędna ocena ofert spełniających wymagania formalne na podstawie, której odbywa się kwalifikacja do kolejnego etapu procesu naboru.
3. Nie zachowanie terminu wpływu ofert, określonego w ogłoszeniu.

4. Niewłaściwe zakwalifikowanie kandydatów do rozmowy kwalifikacyjnej (kandydat spełniający wymagania nie został zaproszony na rozmowę, natomiast kandydatka niespełniająca wymagań przystąpiła do rozmowy)

5. Rozstrzygnięcie naboru w trakcie okresu przewidzianego na gromadzenie ofert.
6. Wskazanie do zatrudnienia kandydatki, która nie spełniała wymagań formalnych na stanowisko Kierownika Sekcji.

7. Zawarcie umowy w dniu określonym jako ostateczny termin składania ofert pracy, obowiązującą od dnia następnego na stanowisku referenta, a następnie po miesiącu na stanowisku Kierownika Sekcji (stanowisko na które ogłoszony był nabór).

8. Znaczące braki w dokumentacji oraz błędy w dokumentach w przedmiotowym zakresie.

Biorąc powyższe pod uwagę, stwierdzono, iż wystąpiły działania mające znamiona świadomego zaniechania, błędnego sporządzenia dokumentacji oraz braku dokumentacji.
Mając na uwadze powyższe oceny i uwagi wnoszę o :

1. Prawidłowe przygotowywanie ogłoszeń o wolnych stanowiskach pracy zgodnie
z określonymi kwalifikacjami i wymaganiami określonymi w Księdze stanowisk
z jasno określonymi wymaganiami niezbędnymi oraz dodatkowymi oraz wymaganymi dokumentami, które będą podstawą do kwalifikacji kandydatów do kolejnego etapu procesu naboru.

2. Przestrzeganie terminu określonego na gromadzenie ofert, z uwzględnieniem okresu na wpływy za pośrednictwem poczty.

3. Rzetelną weryfikację złożonych ofert pod kątem spełniania wymagań formalnych.

4. Bezwzględne dopuszczenie do udziału w rozmowie kwalifikacyjnej kandydatów spełniających wymagania formalne po terminie gromadzenia ofert.
5. Sporządzanie szczegółowej dokumentacji z poszczególnych etapów postępowania.
6. Przestrzeganie procesu zatrudniania pracowników opisanego w procesie Zarządzania Personelem.
Uprzejmie proszę o podjęcie działań mających na celu uniknięcie stwierdzonych nieprawidłowości oraz poinformowanie Wojewody Podlaskiego o podjętych działaniach w terminie 14 dni od daty doręczenia sprawozdania w formie pisemnej.
Informuję, iż kierownik jednostki kontrolowanej w terminie 3 dni roboczych od dnia otrzymania sprawozdania ma prawo przedstawić do niego stanowisko;
nie wstrzymuje to realizacji ustaleń kontroli.
Sprawozdanie sporządzono w dwóch jednobrzmiących egzemplarzach na dwóch kolejno ponumerowanych stronach, z których jeden pozostawiono w jednostce kontrolowanej.
Na tym zakończono i podpisano sprawozdanie.
Białystok,  17.01.2012 r.
Kontrolerzy 





z up. Wojewody Podlaskiego

URSZULA SOSNOWSKA

 /-/ podpis nieczytelny                                                                             /-/beata edyta jurkowska
  Dyrektor Biura Organizacji i Kadr
URSZULA ROMAN-WIECZERYŃSKA
/-/ podpis nieczytelny[image: image1.png]
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