pracy, na ktore w 2009 r. ogloszony zostal nabor, posrednio wphwajq na wykonywanie
takiej wiladzy. W przypadku zas naboru na stanowisko Naczelnika Wydzialu Ochrony
Srodowiska oraz audytora wewnelrznego uznano, ze wykonmywana praca wplywa na

wykonywania wladzy publicznej w sposob bezposredni.”
[Dowod: akta kontroli str. 348-426]

2.1.4. Na stronie BIP Starostwa w roku 2009 zamieszczono 17 informacji o wynikach naboru
wterminach od 1 do 18 dni od terminu skladania dokumentéw wskazanych
w poszczegolnych ogloszeniach. Informacje te pozostawaty dostgpne przez okres, co najmnie;j
3 miesigcy - dostepne na stronie BIP do czasu prowadzenia kontroli (wydruk ze strony BIP
z dnia 17.11.2009 1.).

W BIP nie zamieszczono informacji o 1 naborze, ogloszonym w dniu 02.09.2009 r., na
stanowisko audytora wewnetrznego. W dokumentacji z tego naboru znajdowata sig

informacja (z dnia 30.09.2009 r.), ze w wyznaczonym terminie nie wpltyneta zadna oferta.
[Dowdd: akta kontroli str. 51-53, 455-456]
W mysl zapiséw Regulaminu organizacyjnego Starostwa do zadan Sekretarza nalezy m.in.:

- zapewnienie wiasciwej publikacji obwieszczen oraz informacji o charakterze publicznym

dotyczacych zadan Powiatu (§ 10 pkt. 6),
- administrowanie i zarzadzanie BIP (§ 10 pkt. 7).
[Dowdd: akta kontroli str. 457]

Sekretarz Powiatu Danuta Mikotajczyk wyjasnila, ze powodem niezamieszczenia w BIP
informacji o wynikach naboru na audytora wewngtrznego z dnia 30.09.2009r. bylo

niedopatrzenie pracownika, do ktérego nalezato prowadzenie ww. biuletynu.

Danuta Mikotajezyk wyjasnita takze, ze procedury dotyczace przekazywania informacji do
zamieszczenia na stronach BIP nie sg opisane odrgbnie. Przekazywanie informacji nastgpuje
bezposrednio z wydziatu merytorycznego i jest weryfikowane przez Wydziat Organizacyjny,

w ktorego strukturze znajduje sie stanowisko informatyka.

[Dowdd: akta kontroli str.427-430]

A



2.2. Kryteria wyboru kandydatéw

2.2.1 Procedury dotyczace naboru pracownikéw na wolne stanowiska urzednicze

w Starostwie regulowat Regulamin naboru na wolne stanowiska urzednicze w Starostwie

Powiatowym w Leborku (dalej: Regulamin naboru).

W 2009 roku w Starostwie obowigzywaty kolejno dwa Regulaminy naboru wprowadzone:

- Zarzadzeniem Nr 14/2005 Starosty Leborskiego z dnia 14.09.2005 r.,

- Zarzadzeniem Nr 6/2009 Starosty Leborskiego z dnia 20.02.2009 r.

[Dowdd: akta kontroli str. 4-41]

2.2.2. W Regulaminach naboru opisano dzialania zwigzane z kolejnymi z prowadzeniem

naboru, w tym m.in.:

Podjgcie decyzji o rozpoczgciu procedury rekrutacyjnej na wolne stanowisko

urzednicze.
Powotanie Komisji Rekrutacyjnej.
Etapy naboru.
Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze.
Przyjmowanie dokumentéw aplikacyjnych.
Wstepna weryfikacja kandydatow — analiza dokumentéw aplikacyjnych.
Ogtoszenie listy kandydatéw, spetniajacych wymagania formalne.
Weryfikacja koncowa kandydatéw.
Test kwalifikacyjny.
Rozmowa kwalifikacyjna.
Ogloszenie wynikow.
Sporzadzenie protokotu z przeprowadzonego naboru na dane stanowisko pracy.
Informacja o wynikach naboru.
Sposéb postepowania z dokumentami aplikacyjnymi.
[Dowdd: akta kontroli str. 4-41]
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2.2.3 W § 6 Regulaminie naboru nastgpujaco opisano wstgpna weryfikacje kandydatéw —

analize dokumentow:
- analizy dokumentéw dokonuje Komisja Rekrutacyjna,

- analiza dokumentéw polega na zapoznaniu si¢ przez Komisj¢ z aplikacjami nadestanymi

przez kandydatow,

- celem analizy dokumentdw jest poréwnanie danych zawartych w aplikacji z wymaganiami

formalnymi okreslonymi w ogtoszeniu,

- wynikiem analizy jest wstepne okreslenie mozliwosci zatrudnienia kandydata do pracy na

wolnym stanowisku urzedniczym.

W mysl § 7 Regulaminu naboru po dokonaniu analizy formalnej nadestanych aplikacji
kandydaci, ktorzy spetnili wymogi formalne zawiadamiani sa telefonicznie o miejscu i dacie
weryfikacji konicowej kandydatow. Weryfikacja koncowa sktada sie z: testu kwalifikacyjnego
lub rozmowy kwalifikacyjnej lub testu kwalifikacyjnego 1 rozmowy kwalifikacyjne;j.
Regulamin naboru nie okreslat sposobu, w jaki dokonywana miata by¢ ocena zgodnosci
Z wymaganiami oraz w jaki spos6b nalezy dokumentowac¢ ten etap naboru.

[Dowdd: akta kontroli str. 25-41]

Dokumentacja przebiegu prowadzonych w 2009 r. naboréw zawierata (dla naboréw, na ktore
ztozono oferty) ,,analize ofert nadestanych w zwiazku z ogloszeniem o naborze kandydatéw
na wolne stanowisko urzednicze” (dalej: analiza ofert). W analizie ofert zamieszczano numer
oferty, imi¢ i nazwisko kandydata, adres kandydata, informacj¢ sposobie oznaczenia oferty
oraz  wyszczegdlnione wymagania niezbedne, dodatkowe (pozadane) a takze rodzaj
wymaganych dokumentéow zopisem czy dana oferta zawiera potwierdzenie spetnienia
wymagan lub posiada zataczone wymagane dokumenty. W dokumentacji naboru, w tym
w analizie ofert nie zamieszczano listy, badZz innej jednoznacznej informacji, ktére ze
ztozonych ofert uznano za spelniajace warunki formalne i ktérych kandydatow zaproszono do

udziatu w dalszym postepowaniu.

[Dowdd: akta kontroli str. 87-89, 108-111, 120-132, 182-179, 191-192, 199-200, 230-232,
249-250, 261-265, 273, 465-494]
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Sekretarz Powiatu Danuta Mikotajezyk, odnoszac si¢ do kwestii braku jednoznacznej
informacji o tym, ktére kandydatury uznawano za spetniajace wymagania formalne wyjasnita,
ze: ,,Wszystkie dokumenty aplikacyjne ztozone w odpowiedzi na ogloszenia o wolnych
stanowiskach u urzedniczych w 2009 r. podlegaly analizie zgodnie z Rozdziatem VI
Regulaminu naboru, bedqgcym zalqcznikiem do Zarzqdzenia nr 6/2009 Starosty Leborskiego,
wg nastepujqcych kryteriow:

1. W pierwszej kolejnosci sprawdzano, czy dana oferta wplynela w terminie podanym

w ogloszeniu oraz czy oznaczona byla zgodnie z jego tresciq.

2. Nastepnie weryfikowano spetnienie wymogow formalnych oznaczonych w ogloszeniu,

Jjako wymagania niezbedne i dodatkowe.

3. W dalszej kolejnosci sprawdzano czy dana aplikacja zawiera wszystkie wymagane

w ogloszeniu dokumenty, potwierdzajqce spetnienie wymagan niezbednych.

4. Na koniec sprawdzano, czy list motywacyjny i kwestionariusz osobowy opatrzone sq

wymaganq klauzulq.

Warunkiem zaproszenia kandydata do udziatu w dalszej czesci postepowania konkursowego
byto bezwzgledne spelnienie przez zfozonq przez niego oferte warunku okreslonego w pkt 1 i 3 oraz

wszystkich wymagan niezbednych.

Przy czym w przypadku okreslenia danych preferencji ich niespelnienie nie stanowilo
przestanki do odrzucenia oferty. Przestankq do odrzucenia oferty nie bylo réwniez zlozenie innego
niz okreslonego w ogloszeniu kwestionariusza osobowego. Odstepstwem od wymogu spelnienia
wymagan niezbednych bylo nieudokumentowanie bqdz brak informacji o nieposzlakowanej opinii

kandydata.

Wobec tego, ze nieposzlakowana opinia, jako pojecie nieostre, niezdefiniowane
w przepisach prawnych, podlega ocenie wg rdznorodnych kryteriow zaréwno natury etycznej,
spotecznej jak i sfery stosunkéw pracy, Komisja Rekrutacyjna apriorycznie przyjmowata,

ze warunek ten zostal spetniony przez wszystkich kandydatéw.

Jesli chodzi o wymagania dodatkowe to nie byly one przedmiotem oceny na etapie analizy
ofert. Ich ocena nastepowala w dalszej czeSci postepowania konkursowego. Zaproszenie
kandydatéw do dalszej czesci nastepowalo bez tworzenia dodatkowych list kandydatéw, ktorzy

spetniali wymogi formalne.”

[Dowdéd: akta kontroli str. 348-426]

T
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2.2.4. Wymogi dotyczace wyksztalcenia oraz stazu pracy okreslono w publikowanych

w 2009 r. ogloszeniach o naborze nastgpujaco:

Data
publikacji
ogloszenia
Komorka na stronie
L.p. | Stanowisko organizacyjna BIP Wyksztatcenie Staz pracy
Wydziat co najmniej 6 miesigczny staz pracy
1 | Miodszy referent | Komunikacji 2009-02-09 | co najmniej Srednie w administracji publicznej
WyZsze mgr z przygotowaniem
Wydziat Edukacji pedagogicznym / ukoniczone studia
Naczelnik i spraw podyplomowe z zakresu zarzadzania | minimum 5 letni staz pracy, w tym,
2 | Wydziatu spolecznych 2009-02-23 | oswiatg co najmniej 3 letni staz pracy w jst
Naczelnik Wydzial Ochrony minimum 5 letni staz pracy, w tym,
3 | Wydziatu Srodowiska 2009-03-27 | wyzsze co najmniej 3 letni staz pracy w jst
Wydziat co najmniej 2 letni staz pracy, w tym
Finansowo - co najmniej pot roczny staz pracy w
4 | Ksiggowa Budzetowy 2009-04-08 | co najmniej srednie ekonomiczne administracji samorzadowej
Audytor wyzsze / kwalifikacje zawodowe do
5 | wewnetrzny 2009-04-16 | prowadzenia audytu wewnetrznego X
Wydziat Ochrony wyzsze, ochrona $rodowiska, co najmniej 6 miesigczny staz pracy
6 | Podinspektor Srodowiska 2009-06-03 | biologia, rolnictwo w administracji publicznej
co najmnie;j jeden rok stazu pracy
Referat przy realizacji projektu
Koordynator Programow wyzsze magisterskie - preferowane | wspotfinansowanego ze $rodkow
7 | projektu Pomocowych g 2009-06-16 | profile prawo, administracja EFS
Asystent Referat
koordynatora Programéw wyzsze, preferowane profile - co najmniej 6 miesigczny staz pracy
8 | projektu Pomocowych 2009-06-16 | ekonomia, zarzadzanie w administracji publicznej
Obstugi
ksiggowej co najmniej $rednie ekonomiczne
projektu lub wyzsze, preferowane profile -
"Wsparcie Wydziat rachunkowo$¢, finanse publiczne,
sektora ekonomii | Finansowo - finanse i rachunkowos¢, technik co najmniej pot roku przy
9 | spotecznej” Budzetowy 2009-06-16 | ekonomista wykonywaniu podobnych czynnosci
Obstugi
ksiegowej co najmnie;j $rednie ekonomiczne
projektu lub wyzsze, preferowane profile -
"Wsparcie Wydziat administracja, rachunkowos¢,
sektora ekonomii | Finansowo - finanse publiczne, finanse i co najmniej 6 miesi¢czny staz pracy
10 | spotecznej" Budzetowy 2009-07-03 | rachunkowo$¢ w administracji publicznej
Wydziat
Finansowo - wyzsze rachunkowo$¢, zarzadzanie | co najmniej roczny staz pracy w
11 | Ksiggowa Budzetowy 2009-08-05 | finansami, finanse publiczne administracji samorzadowej
Audytor
wewngtrzny 1/4 wyzsze / kwalifikacje zawodowe do
12 | etatu 2009-09-02 | prowadzenia audytu wewnetrznego X
Wydziat Edukacji
Inspektor 172 i Spraw wyzsze administracyjne, prawnicze
13 | etatu Spotecznych 2009-09-30 | lub pedagogiczne X
Wydziat Edukacji wyzsze administracyjne, prawnicze,
Podinspektor 1/2 | i Spraw ekonomiczne pedagogiczne lub z
14 | etatu Spotecznych 2009-11-02 | zakresu zarzadzania X

e




wyzsze o kierunku informatycznym

Informatyk 1/2 Wydziat badz ukoriczone studia co najmniej 3 letni, preferowany w
15 | etatu Organizacyjny 2009-11-17 | podyplomowe z zakresu informatyki | jst

Asystent Referat

koordynatora Programow wyzsze, preferowane profile - co najmniej 6 miesigczny staz pracy
16 | projektu Pomocowych 2009-11-17 | ekonomia, zarzadzanie w administracji samorzadowej

Obstugi

ksiggowej co najmniej Srednie ekonomiczne

projektu lub wyzsze, preferowane profile -

"Wsparcie Wydziat rachunkowosé, finanse publiczne, co najmniej pot roku stazu pracy

sektora ekonomii | Finansowo - finanse i rachunkowos¢, technik przy  wykonywaniu  podobnych
17 | spotecznej" Budzetowy 2009-12-01 | ekonomista czynnosci

Obstugi

ksiggowej co najmniej $rednie ekonomiczne

projektu lub wyzsze, preferowane profile -

"Wsparcie Wydziat rachunkowos¢, finanse publiczne, co najmniej pot roku stazu pracy

sektora ekonomii | Finansowo - finanse i rachunkowos¢, technik przy  wykonywaniu  podobnych
18 | spotecznej” Budzetowy 2009-12-10 | ekonomista czynnosci

X - w ogloszeniu nie zawarto informacji 0 wymaganym stazu pracy

[Dowod: akta kontroli str. 458-459]

Warunki niezbedne zatrudnienia na stanowiskach urzedniczych dotyczace wyksztalcenia oraz
zatrudnienia okresla rozporzqdzenie Rady Ministrow z dnia 18.03.2009 r. w sprawie
wynagradzania prawnikéw samorzqdowych (Dz. U. z 2009 r. Nr 50 poz. 398). Powyzsze
informacje zawarte w ogloszeniach o naborze spelnialy wymagania minimalne okre$lone

w tym rozporzadzeniu.

Sekretarz Powiatu Danuta Mikotajczyk wyjasnita, ze stosowany w ogloszeniach wymdg co
najmniej 6 miesigcy pracy w jednostkach samorzadowych dotyczyt stanowisk, ktérych jak
najszybsze obsadzenie przez kandydata kompetentnego, znajacego specyfike samorzadu
terytorialnego, byto dla Starostwa priorytetem. Potrzeby zwigzane z obsadzeniem stanowisk,
byly tak pilne, ze réwniez okres publikacji ogloszenia byt niewiele diuzszy od wymaganego
ustawg o pracownikach samorzadowych a posiedzenia komisji odbywaly si¢ niezwlocznie po

uptywie terminu sktadania ofert.
[Dowdd: akta kontroli str. 427-430]

W kwestii zréznicowania wymagan w zakresie wyksztalcenia, jakie okreslono przy publikacii
ogloszenr na dwa réwnorzgdne stanowiska, tj. ksiegowego w Wydziale Finansowo —
Budzetowym, gdzie w ogloszeniu z dnia 08.04.2009 r. podano, jako wymagane wyksztalcenie
co najmniej Srednie, natomiast w ogloszeniu w dnia 05.08.2009 r. wyksztalcenie wyzsze,

Danuta Mikolajezyk wyjasnila, ze: réznice w poziomie wymaganego wyksztalcenia

Tasberes—
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