Protokot z kontroli
przeprowadzonej
przez Komisje Rewizyjna Rady Gminy Ketrzyn
Nr6/2015

1. Kontrolowana jednostka organizacyjna:
Urzad Gminy Ketrzyn

2. Kierownik jednostki organizacyjnej podlegajgcej kontroli:
Pawel Krzysztof Bobrowski

Siedziba Urzedu Gminy: ul. Tadeusza Ko$ciuszki 2, 11-400 Ketrzyn.
Urzad Gminy posiada NIP: 742-100-26-03 i Regon: 000535534.

3. Kontrole przeprowadzit zespét kontrolny Komisji Rewizyjnej Rady Gminy Ketrzyn
w sktadzie:

Agnieszka Roszig - cztonek Komisji Rewizyjnej-kierownik zespotu kontrolnego,
Zbigniew Rutkowski - cztonek Komisji Rewizyjnej,

Ireneusz Zukowski - cztonek Komisji Rewizyjne;j.

4. Kontrole przeprowadzono w dniach: 30.11.2015 r. w miejscu kontroli
1-7.12.2015r. - weryfikacja dokumentéw;

5. Przedmiotowy zakres kontroli:
Kontrola i ocena zatrudnienia w Urzedzie Gminy Ketrzyn w roku biezacym.

6. Cel kontroli:
Celem kontroli bylo sprawdzenie stanu zatrudnienia, rotacji pracownikéw oraz
procedur dotyczacych zatrudnienia, w roku biezacym w Urz¢dzie Gminy Ketrzyn.

7. Okres objety kontrola: 2015 rok

8. Podstawa prawa przeprowadzenia kontroli:§ 84 ust. Zoraz§ 81-95 Statutu Gminy
Ketrzyn.

9. Przebieg i wynik czynnosci kontrolnych
Uzyte skroty.
llekro¢ w protokole jest mowa o:
— Urzedzie - rozumie sie przez to Urzad Gminy w Ketrzynie
- Ustawie o samorzadzie gminnym - rozumie sie przez to Ustawe z dnia
8 marca 1990r. o samorzgdzie gminnym (t. j. Dz. U. z 2013 r. poz. 594 ze
zmianami),
— Ustawie o pracownikach samorzadowych - rozumie sie przez to Ustawe
z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (t. j.
Dz.U.z 2014 r. poz. 1202),
— Statucie Gminy Ketrzyn - rozumie sie Statut podjety Uchwatg Nr
[X/36/2007 Rady Gminy Ketrzyn z dnia 30 maja 2007 r. w sprawie Statutu
Gminy Ketrzyn.
— Regulaminie organizacyjnym - rozumie sie Regulamin organizacyjny
Urzedu Gminy Ketrzyn nadany Zarzadzeniem Woéjta Gminy Ketrzyn nr
45/2014 z dnia 1 sierpnia 2014 r., zmieniony Zarzadzeniem W0]ta Gminy
Ketrzyn nr 84/2015 z dnia 29 wrzes$nia 2015, /
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). Opis stanu faktycznego procedur i stanu prawnego dziatalnosci
kontrolowanego podmiotu.

Urzad Gminy Ketrzyn stanowi aparat pomocniczy Gminy Ketrzyn funkcjonujgcy
w formie jednostki budzetowej podlegajgcej m.in. ustawie o samorzadzie gminnym,
ustawie o pracownikach samorzadowych, prowadzacy dziatalno$¢ na podstawie Statutu

Gminy Ketrzyn oraz Regulaminu organizacyjnego. W nawigzaniu do tematyki kontroli

wymienia sie istniejgce akty wewngtrzne Urzedu:

— Regulamin organizacyjny Urzedu Gminy Ketrzyn nadany Zarzadzeniem Wajta Gminy
Ketrzyn nr 45/2014 z dnia 1 sierpnia 2014 r., zmieniony Zarzadzeniem Wojta Gminy
Ketrzyn nr 84/2015 z dnia 29 wrze$nia 2015 .

- Regulamin naboru na wolne stanowiska urzednicze w Urzedzie Gminy Ketrzyn,

wprowadzony Zarzadzeniem Wojta Gminy Ketrzyn nr 11/2010 z dnia 30 kwietnia

2010r.

- Regulamin konkursu na stanowisko kierownika Gminnego O$rodka Pomocy Spotecznej

w Ketrzynie, zatacznik nr 2 na Zarzadzenia nr 27 Woéjta Gminy Ketrzyn z dnia 8 kwietnia

2015 T

il. Ocena kontrolowanego obszaru dziatalnosci podmiotu.

W wyniku czynnoéci kontrolnych Komisja Rewizyjna Rady Gminy Ketrzyn ustalita, ze
stan zatrudnienia w Urzedzie w roku 2015 r. wynosit:

- na dzien 1 stycznia - 47 0séb, w wymiarze 45,5 etatu w Urzedzie, w tym w ramach prac
interwencyjnych i robét publicznych 15 oséb w wymiarze 15 etatow;

-na dzien 30 listopada - 70 oséb w wymiarze 68,5 etatu, w tym w ramach prac
interwencyjnych i robét publicznych 39 oséb, w wymiarze 39 etatow.

W wymienionym wyzej okresie nastapito zmniejszenie iloSci pracownikéw o 1 osobe
w wymiarze 1 etatu. W roku 2015 zakonczony zostat stosunek pracy z 3 osobami na
stanowiskach: inspektor ds. o$wiaty, operator réwniarki, kierowca samochodu OSP
i zatrudniono 2 osoby na stanowiskach: inspektor ds. o$wiaty i animator sportu.

W roku 2015 w Urzedzie przeprowadzono:

1. Nabér na wolne stanowisko urzednicze - inspektora ds. o$wiaty

2. Konkurs na stanowisko Kierownika Gminnego O$rodka Pomocy Spoteczne;j.

Ad.1 Nabér na wolne stanowisko zostat przeprowadzony na podstawie Regulaminu

naboru na wolne stanowiska urzednicze w Urzedzie Gminy Ketrzyn, ktérego §7 ust. 5




moéwi, ze podczas rozmowy kwalifikacyjnej kazdy cztonek Komisji Rekrutacyjnej
przydziela kandydatowi punkty w skali od 1 do 10. Zarzadzeniem nr 16/2015 Wojta
Gminy Ketrzyn powotano Komisje Rekrutacyjng sktadajacg sie z trzech cztonkéw. Na
podstawie sporzadzonego protokotu Komisji Rekrutacyjnej wybrany kandydat otrzymat
36 punktdw, co stanowi wiecej niz maksymalna ilo§¢ punktéw mozliwa do otrzymania
od trzech cztonkéw Komisji. Pracownik ds. zatrudnienia wyjasnil, ze dodatkowe punkty
przydzielit Wojt Gminy Ketrzyn, ktéry nie znajdowat si¢ w sktadzie powotanej Komisji
Rekrutacyjnej. Zgodnie z Rozdz. VII §7 pkt 5 Regulaminu naboru na wolne stanowiska
urzednicze wybrany kandydat otrzymat nie mniej niz 60% mozliwych do uzyskania
punktow z przeprowadzonego testu. Sporzadzona dokumentacja z naboru jest

kompletna.

Ad. 2 Konkurs na stanowisko Kierownika Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej zostat
przeprowadzony na podstawie Regulaminu wprowadzonego Zarzadzeniem Wojta
Gminy Ketrzyn nr 27 Woéjta Gminy Ketrzyn z dnia 8 kwietnia 2015 r. (zatgcznik nr 2).
Podczas kontroli nie przedstawiono protokotu Komisji Konkursowej powotanej
Zarzadzeniem nr 38/2015 Wéjta Gminy Ketrzyn z dnia 29 kwietnia 2015 r. w ilosci
trzech o0sOb, z przeprowadzonego konkursu, a jedynie ogtoszenie konkursu, liste
kandydatow spetniajagcych wymogi formalne oraz informacje o wynikach konkursu
podpisang przez Wéjta Gminy Ketrzyn. Zgodnie z art.14 ust. 1 Ustawy o pracownikach
samorzadowych z przeprowadzonego naboru kandydatéw sporzadza si¢ protokot,

a dalej ust. 2 méwi, ze protokot zawiera:

1) okreslenie stanowiska, na ktére byt przeprowadzany nabor, liczbe kandydatow oraz
imiona, nazwiska i miejsca zamieszkania w rozumieniu przepiséw Kodeksu cywilnego
nie wiecej niz pieciu najlepszych kandydatéw wraz ze wskazaniem kandydatéw
niepetnosprawnych o ile do przeprowadzanego naboru stosuje sie przepis art. 13a ust.
2, przedstawianych kierownikowi jednostki;

2 ) liczbe nadestanych ofert na stanowisko, w tym liczbe ofert spetniajacych wymagania
formalne;

3) informacje o zastosowanych metodach i technikach naboru;

4) uzasadnienie dokonanego wyboru;

5) sktad komisji przeprowadzajgcej nabor.

Za$ art. 2 ust. 3 mowi, ze przepisy ustawy stosuje sie do pracownikéw zatrudnionych

w urzedach gmin, jednostkach pomocniczych gmin, gminnych jednostkach budzetowych

i samorzadowych zaktadach budzetowych. A /A
[

“/}



7 kolei Rozdziat II pkt 13 Regulaminu konkursu na stanowisko kierownika Gminnego
Os$rodka Pomocy Spotecznej w Ketrzynie obliguje Komisjg Konkursowg do sporzadzenia
protokotu (protokotow) zawierajacych informacje o przebiegu obrad i ustaleniach, za$
pkt 12 ppkt 4 méwi o okresleniu kryteriéw oceny przydatno$ci kandydatow. Pkt 14
wymienionego Regulaminu obliguje do sporzadzenia dokumentu okreslajacego kryteria
oceny, ktéry powinno sie zataczy¢ do protokotu. Podczas kontroli nie przedstawiono
opisywanego wyzej protokotu jak tez dokumentu okreélajgcego kryteria oceny.
7 wyjaénien pracownika ds. zatrudnienia wynika, ze Komisja Konkursowa okreélita
stownie maksymalng punktacje mozliwg do otrzymania przez kandydatéw wynoszacg
30 pkt. Z trzech kandydatéw spetniajacych wymagania formalne kandydaci otrzymali
kolejno: 21 pkt, 24 pkt i 25 pkt, co jest zapisane w indywidualnych arkuszach cztonkéw
komisjl.

W rozdziale V pkt. 2 Regulaminu konkursu na stanowisko kierownika Gminnego
Oérodka Pomocy Spotecznej w Ketrzynie zapisano, ze Komisja Konkursowa przedktada
wyniki konkursu w formie protokotu konicowego wraz z jego dokumentacja. Takiego

protokotu koncowego réwniez nie przedstawiono podczas kontroli.

. Zalecenia pokontrolne wydano / nie wydano*.

Zesp6l Kontrolny Komisji Rewizyjnej Rady Gminy Ketrzyn stwierdzit,
ze w przeprowadzonym Konkursie na stanowisko Kierownika Gminnego Osrodka
Pomocy Spotecznej brak jest jasnosci i przejrzystosci, co budzi watpliwosci
zachowania ustawowej konkurencyjnosci dokonanego wyboru kandydata,
z uwagi na brak dokumentéw okreslajacych konkretne Kkryteria i zastosowane
metody oceny kandydatéw, ktére zgodnie z Regulaminem na stanowisko
kierownika Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej powinny by¢ okreslone na
pi$mie, jak tez powinien by¢ sporzadzony protokét z przeprowadzonego
konkursu zawierajacy wszelkie niezbedne i wymagane ustawg informacje
dotyczace przeprowadzonego konkursu.

Natomiast w naborze na wolne stanowisko urzednicze - inspektora ds. o$wiaty,
zesp6l kontrolny Komisji Rewizyjnej Rady Gminy Ketrzyn zwraca uwage na
sposéb punktacji kandydatéw przez cztonkoéw Komisji Rekrutacyjnej oraz Wojta
Gminy Ketrzyn, ktéry dodawat punkty kandydatom nie bedac czlonkiem
powotanej Komisji, co miato wptyw na wybor konkretnego kandydata.

IV. Integralna cze$¢ protokotu stanowia nastgpujace zalaczniki:
w kserokopiach:

1/ Wykaz stanu zatrudnienia w Urzedzie Gminy Ketrzyn na dzien 1 stycznia i 30
listopada 2015 r. (zatacznik objety ochrong danych osobowych),

2/ Lista aktualnych pracownikéw z podziatem na formy uméw (zatgcznik objety
ochrong danych osobowych),



3/ Wykaz 0sdb zwolnionych i zatrudnionych w Urzedzie w roku 2015 (zatgcznik objety
ochrong danych osobowych)

4/ Regulamin organizacyjny i struktura organizacyjna (dostgpne na stronie BIP Urzedu
Gminy),

5/Regulamin naboru na wolne stanowiska urzednicze w Urzedzie Gminy Ketrzyn,
wprowadzony Zarzadzeniem Wojta Gminy Ketrzyn nr 11/2010 z dnia 30 kwietnia
2010r. (dostepny na stronie BIP Urzedu Gminy),

6/ Regulamin konkursu na stanowisko kierownika Gminnego OsSrodka Pomocy
Spotecznej w Ketrzynie, zatacznik nr 2 na Zarzadzenia nr 27 Wéjta Gminy Ketrzyn z dnia
8 kwietnia 2015 r. (dostepny na stronie BIP Urzedu Gminy),

7/ dokumenty naboru na wolne stanowisko urzednicze - inspektor ds. o$wiaty
(ogtoszenie naboru, powofanie komisji rekrutacyjnej, lista kandydatow, lista obecnosci
na teécie, lista pozytywnych wynikdw z testu, informacja o wynikach naboru, wydruki
dokumentacji ze strony BIP Urzedu, protokdt z przeprowadzonego naboru),

8/ dokumenty konkursu na stanowisko Kierownika Gminnego OSrodka Pomocy
Spotecznej w Ketrzynie (ogtoszenie konkursu, regulamin konkursu, zarzgdzenie
powotujgce Komisje Konkursows, lista kandydatéw spetniajgcych wymogi formalne,
informacja o wynikach konkursu, wydruki dokumentéw konkursu- strona BIP Urzgdu).

Protokoél zawiera 5 (pie¢) kolejno ponumerowanych stron. Sporzadzony zostal
w 3 (trzech) egzemplarzach, ktore otrzymujg odpowiednio:

Przewodniczgcy Rady Gminy Ketrzyn,

Podmiot kontrolowany -Wojt Gminy Ketrzyn,

Podmiot kontrolujgcy- Komisja Rewizyjna Rady Gminy Ketrzyn.
Na tym protokét zakorniczono i podpisano:

Kontrolowany:
Pawet Krzysztof Bobrowski
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Data i czytelny podpis

Kontrolujacy: : ¢
1. Agnieszka Roszig /’:&'/’Zuzpﬂfﬁfl//ﬂpr/@ 995"4}
dpis

Datai czytelny p

2. Zbigniew Rutkowski L1.02.208 $bfloons s

Data i czytelny podpis

: ’ A
3. Ireneusz Zukowski 4. 7519’?€Mn3031 %J( omith
Data i czytelny podpis

Uwaga: Protokot na wszystkich jego stronach winien byé parafowany przez obie strony, w celu
uniemozliwienia zmiany jego tresci.

*odpowiednio zakresli¢






