PODLASKI URZAD WOJEWODZKI

w Bialystoku

15 — 213 Bialystok, ul. Mickiewicza 3

Biatystok, 04 sierpnia 2016 r.
OK-11.1611.2.2016.PT

Pani

Helena Lazowska

Podlaski Wojewodzki Inspektor
Inspekcji Handlowej

WYSTAPIENIE POKONTROLNE

Na podstawie art. 6 ust. 4 pkt. 1 ustawy z dnia 15 lipca 2011 r. o kontroli w administracji
rzagdowej (Dz. U. Nr 185, poz. 1092) w dniu 20 czerwca 2016 r. oraz 02 sierpnia 2016 r.

pracownicy Biura Organizacji i Kadr Podlaskiego Urzedu Wojewodzkiego:

1)

2)

3)

Paula Turowska — inspektor wojewddzki w Biurze Organizacji i Kadr - upowaznienie
do przeprowadzenia kontroli nr 1/2016 znak: OK-11.1611.2.2016.DB z dnia
09 czerwca 2016 roku, wydane z upowaznienia Wojewody Podlaskiego przez Dyrektora
Biura Organizacji i Kadr (a. k. nr 7) oraz upowaznienie do przeprowadzenia kontroli
nr 3/2016 znak: OK-11.1611.2.2016.PT z dnia 02 sierpnia 2016 roku, wydane
z upowaznienia Wojewody Podlaskiego przez Dyrektora Biura Organizacji i Kadr (a. k. nr
122).

Dorota Borysewicz — inspektor wojewo6dzki w Biurze Organizacji i Kadr - upowaznienie
do przeprowadzenia kontroli nr 2/2016 znak: OK-11.1611.2.2016.DB z dnia
09 czerwca 2016 roku, wydane z upowaznienia Wojewody Podlaskiego przez Dyrektora
Biura Organizacji i Kadr (a. k. nr 8),

Urszula Roman-Wieczerynska — kierownik Oddzialu Kadr i Szkolenia w Biurze
Organizacji i Kadr - upowaznienie do przeprowadzenia kontroli nr 4/2016 znak: OK-
I1.1611.2.2016.PT z dnia 02 sierpnia 2016 roku, wydane z upowaznienia Wojewody
Podlaskiego przez Dyrektora Biura Organizacji i Kadr (a. k. nr 123).

przeprowadzili kontrole w Wojewddzkim Inspektoracie Inspekcji Handlowej

w Bialymstoku, ul. Zelazna 9 lok. 1U, 15-297 Bialystok



Przedmiot kontroli i okres objety kontrola:

Zbadanie prawidlowosci przeprowadzonych naboréw na wolne stanowiska pracy w stuzbie

cywilnej w okresie od 01 stycznia 2015 r. do 31 maja 2016 r.

Wykonywanie zadan w kontrolowanym zakresie ocenia sie negatywnie — W Czasie

kontroli ustalono, iz kontrolowane zadanie wskutek popelnianych bledéw jest wykonane

nierzetelnie, z naruszeniem zapisOw ustawy o stuzbie cywilnej cO0 ma wplyw na wyniki

naborow na wolne stanowiska pracy w stuzbie cywilnej.

W trakcie przeprowadzonej kontroli badaniem obj¢to 4 nabory na wolne stanowiska
(a. k. nr 11) przeprowadzone w stuzbie cywilnej w okresie od 01 stycznia 2015 roku
do dnia 31 maja 2016 roku:

1) ogloszenie nr 169674 — zostalo anulowane ze wzglgdu na pomytke techniczng publikatora,
2) ogtoszenie nr 169671 — wytoniono kandydata do zatrudnienia,

3) ogtoszenie nr 181096 — wytoniono kandydata do zatrudnienia,

4) ogtoszenie nr 181123 — w trakcie kontroli nabér w toku.

W wyniku przeprowadzonej kontroli ustalono:

I. W obszarze procedur okreslajacych zakres oraz sposéb przeprowadzania naboru na

wolne stanowisko w shuzbie cywilnej.

W jednostce obowigzuja standardy w obszarze naboru i wprowadzenia do pracy, stanowiace
Zatacznik nr 1 do Zarzadzenia Nr 6/14 Wojewddzkiego Inspektora Inspekcji Handlowej
w Biatymstoku z dnia 14 lipca 2014 roku w sprawie wprowadzenia Programu Zarzadzania
Zasobami Ludzkimi w Wojewodzkim Inspektoracie Inspekcji Handlowej w Bialymstoku (a.k.
nr 16-27).

Ponadto, jednostka uczestniczac w programie ,,Wdrozenie i doskonalenie nowoczesnych
metod zarzadzania w Urzedach administracji rzadowej” realizowanego w ramach projektu

pn. ,,Procesy, cele, kompetencje — zintegrowane zarzadzanie w Urzedzie”, zostat opracowany



i wprowadzony model kompetencyjny stanowigcy Zatgcznik nr 1 do Zarzadzenia Nr 5/2015
Wojewodzkiego Inspektora Inspekcji Handlowej w Biatymstoku z dnia 08 kwietnia 2015

roku w sprawie wdrozenia modelu kompetencyjnego (a.k. nr 28-29).

W badanym obszarze stwierdzono nastepujace uchybienia:

a) nie dostosowano wewnetrznych zasad naboru do wytycznych okreslonych w Zarzadzeniu
Nr 3 Szefa Stuzby Cywilnej z dnia 30 maja 2012 roku w sprawie standardow zarzadzania
zasobami ludzkimi w stuzbie cywilnej, tj. pkt III. Nabor i wprowadzenie do pracy (a.k. nr 12-
15);
b) zapisy w sprawie wdrozenia modelu kompetencyjnego nie znalazty odzwierciedlenia w:

- opisach stanowisk pracy — wymagania niezb¢dne w punkcie ,,Inne kompetencje, wiedza
lub umiejetnosci”,

- wewnetrznych standardach w obszarze naboru (metody i techniki selekcji kandydatow),

- ogloszeniach o naborach na wolne stanowiska pracy w sluzbie cywilnej (pozostate

wymagania niezb¢dne zwigzane ze stanowiskiem pracy).

II. W zakresie zgodnoSci ogloszenia o wolnym stanowisku pracy z opisem stanowiska.

W badanym obszarze stwierdzono nastepujace nieprawidlowosci:

W ogloszonych naborach na wolne stanowiska pracy stwierdzono, iz w 3 przypadkach nie
byty one zgodne z opisami stanowisk, co jest naruszeniem art. 28 ust. 2 pkt 3 ustawy
o stuzbie cywilnej. Przepis ten stanowi, iz ogloszenie o naborze powinno zawierac
wymagania wynikajace z opisu danego stanowiska, ze wskazaniem, ktore z nich
sa niezbedne, a ktore dodatkowe tj.:

- w ogloszeniu nr 169671 (a. k. nr 39-41) w wymaganiach dodatkowych
zamieszczono: wyksztatcenie wyzsze informatyczne, a w opisie stanowiska (a. k. nr 35-38)
wskazano: preferowane wyksztatcenie wyzsze,

- w ogloszeniu nr 181096 (a. k. nr 74-76) w wymaganiach niezbednych zamieszczono:
wyksztalcenie $rednie preferowane techniczne, gdzie w opisie stanowiska (a. k. nr 69-73)
widnieje wyksztalcenie $rednie; w pozostalych wymaganiach niezbednych wskazano
niewystepujagce w opisie czynniki: dyspozycyjno$c¢-praca w terenie, zdolnos$¢ analitycznego
myslenia, odpornos$¢ na stres; w wymaganiach dodatkowych wskazano wyksztatcenie wyzsze

techniczne, znajomos$¢ przepisow prawnych dotyczacych postepowania administracyjnego



ze szczegdlnym uwzglednieniem kontroli towaréw, co rowniez nie jest okreslone w opisie
stanowiska,

- w ogloszeniu nr 181123 (a. k. nr 111-113) w wymaganiach niezb¢dnych nie
umieszczono znajomos$ci jezyka angielskiego na poziomie podstawowym, ktora jest ujeta
w opisie stanowiska(a. k. nr 106-110); zamieszczono w ogloszeniu warunek dyspozycyjnosci,

ktorego nie wskazano w opisie.

I11. W zakresie realizacji procedury naboru.

W przypadku dwoch kontrolowanych i zakonczonych naboréow na wolne stanowisko pracy
(ogloszenie nr 169671 oraz ogloszenie nr 181096) Podlaski Wojewodzki Inspektor Inspekcji
Handlowej powolywat w drodze zarzadzenia Komisj¢ (a. k. nr 42 oraz a. k. nr 78). Zgodnie
z trescig zarzadzen, zadaniem Komisji byto: ustalenie kryteriow rekrutacji, dokonanie selekcji

kandydatéw na podstawie dokumentéw aplikacyjnych, wytypowanie kandydatéw

do rozmowy kwalifikacyjnej, przeprowadzenie rozmowy kwalifikacyjnej, wybor kandydata

do =zatrudnienia, sporzadzenie protokotu przeprowadzonego naboru, po zakonczonym

procesie naboru komisyjne zniszczenie niezakwalifikowanych ofert.

W badanym obszarze stwierdzono nastepujace nieprawidtowosci:

a) Komisja dokonywata selekcji ofert kandydatow pod wzgledem spetnienia wymagan
formalnych 1 niezbgdnych oraz dodatkowych, a nastgpnie ,typowata” kandydatéw
zaproszonych do rozmowy kwalifikacyjnej (a. k. nr 56 oraz a. k. nr 93) -
nieprawidtowos¢ polega na niedopuszczeniu do kolejnego etapu wszystkich kandydatow
spetniajacych wymagania formalne i niezbedne (a. k. nr 50-54 oraz a. k. nr 83-90), co jest
niezgodne tre§cig z art. 6 ustawy o shuzbie cywilnej podkreslajacego otwartos$¢
1 konkurencyjno$¢ naboru do stuzby cywilnej. Wszyscy kandydaci spelniajacy
wymagania formalne 1 niezb¢dne powinni by¢ traktowani na jednolitych zasadach
i zakwalifikowani do kolejnego etapu naboru,

b) w ogloszeniu o naborze nr 181096 termin skladania dokumentow okreslono
na 28.05.2016 r. (a. k. nr 74-76). Zgodnie z notatka stuzbowa sporzadzong w dniu
17.05.2016 r. (tj. w dniu wprowadzenia ogloszenia) — termin ten zostal przez Komisje
przesunigty na dzien 30.05.2016 r. (a. k. nr 77). Nastepnic w notatce shuzbowej
sporzadzonej w dniu 02.06.2016 r. (a. k. nr 91-92), a takze protokole

z przeprowadzonego naboru (a. k. nr 103-104) znalazta si¢ informacja, iz termin ten



zostal wydtuzony do 31.05.2016 r. Zgodnie z art. 6 ustawy o stuzbie cywilnej kazdy
obywatel ma prawo do informacji o wolnych stanowiskach pracy w shuzbie cywilne;.
Natomiast stosownie do art. 28 ustawy o stuzbie cywilnej ogtoszenie o naborze zawiera
termin i miejsce sktadania dokumentow, a informacje o wolnych stanowiskach pracy
sg udostepniane w miejscu powszechnie dostepnym w siedzibie urzedu, publikowane
w BIP urzedu oraz BIP KPRM. Taka zmiana terminu sktadania dokumentow, ktora
zostala ustalona wewnetrznie, a nie zostala odzwierciedlona w upowszechnionych
ogloszeniach o naborze, narusza zapisy ustawy o stuzbie cywilnej oraz nie speinia
przestanki otwartego i konkurencyjnego dostepu do stuzby cywilnej. W omawianym
naborze oferta kandydata wylonionego do zatrudnienia, zgodnie z dostgpnym materiatem
dowodowym, wptyneta do jednostki 30.05.2016 r. (a. k. nr 83-89 oraz a. k. nr 124-125),
a wiec po uptywie terminu na sktadanie dokumentéw, wobec czego nie powinna brac¢
udzialu w dalszej procedurze kwalifikacyjnej,

€) w ogloszeniu 0 naborze nr 169671 nierzetelnie dokonano weryfikacji ofert pod wzglgdem
spelnienia  wymagan  formalnych tj. o$wiadczenie o  wyrazeniu  zgody
na przetwarzanie danych osobowych kandydatki wytonionej do zatrudnienia nie zostato
opatrzone datg (a. k. nr 66-67). Wymieniona oferta powinna zosta¢ odrzucona na etapie
weryfikacji formalnej. Kontrolujacy nie mieli mozliwo$ci zweryfikowania pozostatych
aplikacji, gdyz oferty kandydatow niewytonionych do zatrudnienia zostaty zniszczone

(a. k. nr 65).

W dwoéch kontrolowanych — zakonczonych wylonieniem kandydata naborach — zostala

zatrudniona osoba, ktorej oferta powinna zosta¢ odrzucona na etapie weryfikacji formalnej

ofert.

Majac na uwadze powyzsze oceny i uwagi wnosze o:

1. Rzetelne dokonywanie weryfikacji ofert pod katem spetlnienia wymagan niezbednych
i formalnych.

2. Przestrzeganie terminu wplywu ofert wskazanego w ogloszeniu o naborze na wolne
stanowisko pracy oraz dokumentowanie daty nadania przesytki w przypadku ofert
wplywajacych poczta.

3. Aktualizacje opisow stanowisk pracy w celu dostosowania do modelu kompetencyjnego

stanowigcego Zalacznik nr 1 do Zarzadzenia Nr 5/2015 Wojewddzkiego Inspektora



Inspekcji Handlowej w Biatymstoku z dnia 08 kwietnia 2015 roku w sprawie wdrozenia
modelu kompetencyjnego.

4. Opracowanie procedury naboru zawierajacej jednolite zasady kwalifikowania kandydatow
do udzialu w procesie rekrutacji, uwzgledniajacej zapisy wynikajace z Zarzadzenia
Nr 5/2015 Wojewddzkiego Inspektora Inspekcji Handlowej w Bialymstoku z dnia
08 kwietnia 2015 roku w sprawie wdrozenia modelu kompetencyjnego, a takze
wytycznych okreslonych w Zarzadzeniu Nr 3 Szefa Stuzby Cywilnej z dnia 30 maja 2012
roku w sprawie standardow zarzadzania zasobami ludzkimi w stuzbie cywilne;j.

5. Formutowanie zadan Komisji powotywanej do przeprowadzenia procedury naboru
na wolne stanowisko pracy, w sposob zapewniajacy stosowanie jednolitych zasad
kwalifikowania kandydatéw do kolejnych etapow rekrutacji.

6. Przygotowywanie ogloszenia o naborze uwzglgdniajacego w tresci wszystkie zapisy
zawarte w opisie stanowiska pracy dot. wymagan niezb¢dnych i dodatkowych w obszarze
wyksztatcenia, doswiadczenia zawodowego, znajomosci jezykéw obcych oraz innych
kompetencji, wiedzy lub umiejetnosci.

7. Stosowanie wobec wszystkich kandydatow spelniajacych wymagania formalne
1 niezb¢dne jednolitych zasad kwalifikujacych do udzialu w poszczegodlnych etapach
procedury naboru.

8. Przeprowadzanie dodatkowego sprawdzianu innych umiejetnosci wskazanych w opisie
stanowiska pracy, odzwierciedlonych w ogloszeniu o naborze (np. obstuga komputera
1 urzadzen biurowych, znajomos$¢ jezyka angielskiego itp.), co powinno zosta¢ okreslone
w procedurze naboru.

9. Sprawowanie efektywnego nadzoru przez Podlaskiego Wojewoddzkiego Inspektora
Inspekcji Handlowej w celu prawidtowe;j realizacji procesu naboru kandydatow do pracy

w jednostce.

Jednoczesnie prosze poinformowaé Wojewode Podlaskiego, w terminie 30 dni od daty
otrzymania niniejszego wystapienia pokontrolnego o sposobie wykonania zalecen lub

wykorzystania wnioskow, a takze o podjetych dziataniach lub przyczynach ich niepodjecia.

Zup. WOJEWODY PODLASKIEGO

Beata Edyta Jurkowska
Dyrektor Biura Organizacji i Kadr



