PROTOKOL
z kontroli polityki kadrowej, przebieg konkursow,
pod katem celowosci i kompetencji w Starostwie Powiatowym w Otwocku,
w okresie od 2011 r. do dnia kontroli

Zespot Kontrolny w skladzie:

Krzysztof Szczegielniak — Przewodniczacy Zespotu,

Zdzistaw Zych — Czlonek Zespotu,

Kazimierz Ciorga — Czlonek Zespotu,

Dariusz Sokot — Czlonek Zespotu

przeprowadzil kontrole polityki kadrowej, przebieg konkursow, pod katem celowosci
1 kompetencji w Starostwie Powiatowym w Otwocku, w okresie od 2011 r. do dnia kontroli.

Kontrola wynika z rocznego planu kontroli uchwalonego Uchwalg Nr 88/XII/16 Rady
Powiatu w Otwocku z dnia 26 stycznia 2016 r.

Zespot dokonat analizy zatrudnienia w Starostwie Powiatowym w Otwocku na podstawie:
1) Regulaminu Organizacyjnego Starostwa Powiatowego w Otwocku uchwalonego:
a) Uchwalg Nr 198/XXXII/09 Rady Powiatu w Otwocku z dnia 30 czerwca 2009 r.,
b) Uchwalag Nr 91/X1I/11 Rady Powiatu w Otwocku z dnia 27 pazdziernika 2011 r.,
¢) Uchwalg Nr CLXXVIII/67/16 Zarzadu Powiatu w Otwocku z dnia 24 lutego 2016 r.,

2) aktualnego schematu organizacyjnego,

3) Zarzadzenia Nr 13/2012 Starosty Otwockiego z dnia 7 lutego 2012 roku w sprawie
Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze, w tym kierownicze stanowiska
oraz stanowiska pomocnicze i obstugi w Starostwie Powiatowym w Otwocku,

4) Zarzadzenia Nr 29/2014 Starosty Otwockiego z dnia 29 kwietnia 2014 zmieniajacego
Zarzadzenie Nr 13/2012 Starosty Otwockiego z dnia 7 lutego 2012 roku w sprawie
Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze, w tym kierownicze stanowiska
oraz stanowiska pomocnicze i obstugi w Starostwie Powiatowym w Otwocku,

5) otrzymanych materialow, o ktore wystapit do Starosty Przewodniczacy Komisji
Rewizyjnej w trzech pismach z 12.10.2016 r., z29.11.2016 r. oraz z 15.12.2016 r.:

a) wykazy pracownikow Starostwa Powiatowego w Otwocku wg stanu na 1 stycznia
i 31 grudnia 2011, 2012, 2013, 2014, 2015 oraz 1 stycznia i 30 wrzesnia 2016 r.,

b) dokumentacja dot. liczby postgpowan na wolne stanowiska kierownicze i urzednicze
w latach 2011 - 2016,

¢) ogloszenia o naborze i protokoly z naboru na wolne stanowiska kierownicze
i urzednicze w latach 2011 — 2016,

d) wnioski kierownikow komoérek organizacyjnych wnoszacych o zatrudnienie oséb
spelniajacych wymagania wskazane w ogloszeniu o naborze,

€) wykaz pracownikéw, ktérych przeniesiono stuzbowo oraz pracownikéw objetych
awansem wewnetrznym,

f) wykaz pracownikéw na dzien 15.12.2016 r.

Zespol kontrolny na podstawie analizy ww. dokumentow stwierdza, co nastepuje:

1. Wedlug obowigzujacego Regulaminu Organizacyjnego w Starostwie funkcjonuje 8
wydzialéw i 2 samodzielne biura. W sktad kierownictwa wydzialéw i biur wchodza:
- geodeta powiatowy,
- 6 dyrektorow,
- 4 zastepcodw dyrektorow,
- 3 kierownikow
- 1 glowny ksiggowy.




2. Stan zatrudnienia, wedlug danych przekazanych przez Starostg, przedstawial sie

nastepujaco:
Rok Liczba etatéw na 1 stycznia Liczba etatéw na 31 grudnia
2011 134,764 127,635
2012 127,635 145,91
2013 143,78 141,03
2014 141,66 143,35
2015 143,35 144,20
2016 144,70 144.70 (30 wrzesnia)
2016 144,70 141,20 (15 grudnia)

3. W Starostwie przeprowadzono w latach 2011 — 2016, tacznie 34 nabory na stanowiska
urzgdnicze i 9 na kierownicze:

2011 2012 2013 2014 2015 2016
(do 30.09)

urzedn. | kierown. | urzedn. | kierown. | urzedn. | kierown. | urzedn. | kierown. | urzedn. | kierown. | urzedn. | kierown.
10 2 5 - 6 1 5 - 2 5 6 1

7 przekazanej dokumentacji wynika, ze wszystkich naborow dokonano po przeprowadzeniu
procedur konkursowych. Postepowania konkursowe przeprowadzaly Komisje konkursowe
powolane kazdorazowo Zarzadzeniami Starosty.

Zespot zauwaza, ze nie do kazdej komisji powolywany jest Sekretarz Powiatu. Skoro
wykonanie zarzadzen w sprawie powotania komisji konkursowych ds. przeprowadzenia
naboru Starosta powierza w Zarzadzeniach Sekretarzowi Powiatu, to logicznym jest w ocenie
zespolu, ze Sekretarz powinien uczestniczy¢ w skladzie komisji. Ponadto zapis § 13 pkt 4
Regulaminu Organizacyjnego daje Sekretarzowi kompetencje w zakresie prowadzenia
nadzoru nad realizacja obowiazkéw kadry kierowniczej, to w opinii zespolu powinien on braé
w tym naborze udzial.

Zespot analizujge stan zatrudnienia w latach 2011 - 2016 (Tabela 1) zauwaza duza
przypadkowos¢ w zwigkszaniu lub zmniejszaniu liczby pracownikéw w niektorych
komorkach organizacyjnych, np. :

- Wydzial Administracyjny 2011 r. — 25,5 et., w 2012 — 24, w 2013 i 2014 - 23, a w 2015
12016 — 25 etatow,

- Wydzial Organizacyjny i Spraw Spotecznych w 2011 r. — 7,5 et., w 2012 i 2013 — 14,25,
w2014 — 14,1, a w 2015 — 15,7 etatu, 2016 (30.09) — 15,7 etatu, 2016 (15.12) — 19,7 etatu,

- Wydzial Architektury i Budownictwa w 2011 r. — 12 et., w 2012 — 10,5, w 2013 — 12,
aod 2014 do 2016 - 11.

Powyzsze dane $wiadcza o tym, ze Starosta nie ma ustalonego planu zatrudnienia i zatrudnia
pracownikow doraznie.

4. Czlonkowie =zespolu poddali analizie wszystkie protokoly 2z postepowan
konkursowych i stwierdzili:

1) znaczacy wzrost liczby etatoéw w roku 2012 w stosunku do roku 2011 (o 18,275 et.).
Zmiana Regulaminu Organizacyjnego Starostwa Powiatowego spowodowala co
prawda, ze pracownicy Powiatowego Os$rodka Dokumentacji Geodezyjnej
1 Kartograficznej weszli w skiad Starostwa, ale to tylko 8,15 etatu,

2) brak w wigkszosci ogloszen o naborze dat ich ogloszenia, co utrudniato sprawdzenie
chronologii etapéw postepowania,

3) rozbieznosci w dokumentacji z naboru na Dyrektora Wydzialu Administracii,
Inwestycji i Zamdwien Publicznych w 2015 r. Wedlug zapisow § 1 Zarzadzenia Nr
21/2015 Starosty Otwockiego z dnia 31 marca 2015 r. w sprawie powotania komisji
ds. przeprowadzenia naboru na wolne kierownicze stanowisko urzednicze Dyrektora
Wydziatu Administracji, Inwestycji i Zamowien Publicznych nabor zostal ogloszony
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3)

6)
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23 marca 2015 r. W ogloszeniu o naborze termin skladania dokumentow
aplikacyjnych ustalono na dzien 7 kwietnia 2015 r., a w protokole z przeprowadzenia
naboru wynika, ze test kwalifikacyjny przeprowadzono 10 marca 2015 r., a rozmowe
kwalifikacyjna 13 marca 2015 r.

rozbieznosci w dokumentacji z naboru na Powiatowego Rzecznika Konsumentow w
2015 r. Wedlug zapisow § 1 Zarzadzenia Nr 54/2015 Starosty Otwockiego z dnia 19
pazdziernika 2015 r. w sprawie powolania komisji ds. przeprowadzenia naboru na
wolne kierownicze stanowisko urzednicze Powiatowego Rzecznika Konsumentow
nabor zostal ogloszony 6 pazdziernika 2015 r.. a w ogloszeniu o naborze termin
skladania dokumentéw aplikacyjnych ustalono na dzien 28 wrze$nia 2015 r.

w jednym protokole (nabor na Referenta w Wydziale Komunikacji i Transportu
w 2015 r.) brak wskazania osoby wylonionej przez komisje konkursowa oraz brak
podpisow czlonkéw komisji konkursowej,

w protokole z naboru na Kierownika Samodzielnego Biura Kultury i Promocji
w komisji wskazano osobe, ktérej nie ma w Zarzadzeniu Nr 35/2015 Starosty
Otwockiego z dnia 3 lipca 2015 r. w sprawie powolania komisji ds. przeprowadzenia
naboru na wolne kierownicze stanowisko urzednicze Kierownika Samodzielnego
Biura Kultury i Promocji,

w protokole z naboru na Zastgpce Dyrektora w Wydziale Organizacyjnym i Spraw
Spolecznych w 2015 roku sposrod 5 kandydatéw wybrano osobg, ktora otrzymata
0 pkt z analizy przedtozonych przez kandydatow dokumentéw pod katem spelniania
przez nich wymogéw dodatkowych. Wedtug zapisu w § 10 ust 1 Regulaminu naboru
na wolne stanowiska urzednicze, w tym kierownicze stanowiska oraz stanowiska
pomocnicze i obstugi w Starostwie Powiatowym w Otwocku analiza ww. dokumentow
powinna wskaza¢ kandydata z najwyzszymi kwalifikacjami oraz do$wiadczeniem
zawodowym,

w naborze na inspektora w Biurze Gospodarowania Mieniem Skarbu Panstwa
1 Powiatu w Wydziale Gospodarki Nieruchomos$ciami w 2013 r. ztamano zapis § 12
ust 2 Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze, w tym kierownicze
stanowiska oraz stanowiska pomocnicze i obstugi w Starostwie Powiatowym
w Otwocku. Wynika z niego, ze do rozmowy kwalifikacyjnej dopuszcza sie
kandydatow, ktorzy uzyskali ponad polowe punktow w tescie kwalifikacyjnym.
W postepowaniu tym nie dopuszczono 7 osob, ktore spetnialy wymogi Regulaminu,
w protokole z naboru na specjalist¢ ds. bezpieczenstwa i higieny pracy brak daty
przeprowadzenia postepowania,

Zespol przeanalizowal takze wnioski kierownikow komérek organizacyjnych
o zatrudnienie pracownika.

W jednym przypadku brak wniosku kierownika komorki o ogloszenie naboru
(dot. Gléwnego Specjalisty w Wydz. Architektury).

W wielu przypadkach Zespot stwierdzil na wniosku kierownika komorki
organizacyjnej brak podpisu/pieczeci kierownika komorki, brak akceptacji czlonka
Zarzadu nadzorujacego prace komorki, brak podpisu/pieczeci kierownika komorki
kadrowej lub brak podpisu/pieczeci Glownego Ksiegowego Starostwa, co stanowi
naruszenie wymogow okreslonych w § 3 Regulaminu naboru na wolne stanowiska
urzednicze, w tym kierownicze stanowiska oraz stanowiska pomocnicze i obstugi
w Starostwie Powiatowym w Otwocku.

Zapoznano si¢ takze z Regulaminami Organizacyjnymi Starostwa. Dokladnej analizie
poddano aktualny Regulamin wraz z obowigzujacym schematem organizacyjnym.
Zespdt zauwazyl bledy m.in. w nazwach komodrek organizacyjnych w samym
regulaminie oraz rozbieznosci pomi¢dzy Regulaminem, a schematem organizacyjnym.
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Zespol zauwaza rozdzielenie w schemacie organizacyjnym zadan Wydziatu
Organizacyjnego i Spraw Spotecznych pomigdzy kompetencje Sekretarza, a Dyrektora
Wydzialu. W ocenie zespolu zakres obowiazkéw jednego wydzialu powinien
podlega¢ pod jedno stanowisko kierownicze. Rozdzielenie zadan powoduje mniejszy
nadzor nad przeprowadzaniem naboréw, co powoduje, ze w dokumentacji pojawia sig
wiele biedow.

Analizujagc zatrudnienie na stanowiskach obstlugowych zespot zauwaza duze
zatrudnienie na stanowiskach dozorcow oraz dodatkowe zatrudnienie w 2015 roku
konserwatora. Zespot stoi na stanowisku, e niecelowe jest zatrudnianie dodatkowego
etatu konserwatora oraz tansze dla budzetu powiatu bedzie skorzystanie z monitoringu
elektronicznego w budynkach Starostwa.

Zespol dokonal takze analizy przeniesien stuzbowych i awanséw wewnetrznych.
W latach 2011 — 2016 przeniesiono stuzbowo 25 pracownikow.

Awansem wewngtrznym objeto 84 pracownikow, w tym 7 awansow ze stanowisk
urzedniczych na kierownicze. Niezrozumiale jest w ocenie zespolu oglaszanie
konkursu na stanowisko zastgpcy dyrektora Wydzialu Organizacyjnego i Spraw
Spotecznych, a za 3 miesigce awansowanie tego samego pracownika na stanowisko
dyrektora.

W odpowiedzi na wniosek Przewodniczacego Komisji Rewizyjnej z 29.11.2016 r.
0 uzupelnienie dokumentéw oraz wyjasnienia watpliwosci, Starosta przedstawil
pismo, w ktorym:

przekazal Komisji dwa Regulaminy Organizacyjne Starostwa. Komisja nie wnosita
0 dostarczenie regulaminéw (sa dostgpne w BIP Starostwa), a o schematy
organizacyjne. Nie przedlozono Komisji schematéw organizacyjnych ze wskazaniem
liczby etatow przypisanych do kazdej komorki organizacyjnej. Odpowiedz, ze
dostarczono liczbe przypisanych (planowanych) etatéw wraz z wykazem o0s6b
zatrudnionych w pismie z 24.10.2016 r. jest nieprawdziwa. We wskazanym wykazie
znajduje si¢ aktualny stan zatrudnienia, zmieniajacy sie dowolnie w kazdym roku
(TABELA I), a nie docelowy, wynikajacy z potrzeb,

nie wyjasnil réznicy pomiedzy danymi zawartymi w tabeli zatrudnienia na dzien
30.09.2016 r. Podana w tabeli laczna liczba etatow wynosi 144,7. Suma liczby etatéw
w poszczegblnych komorkach daje 137.2 etatow. W odpowiedzi zamiast proby
udowadniania czegos, czego nie ma (na wskazanej str. 3 zalgcznika nie ma Wydziatu
Organizacyjnego i Spraw Spolecznych), wystarczylo jeszcze raz przeliczy¢ stan
zatrudnienia i poprawi¢ biedy liczbowe np. na stronie 2. Komisja w swoim pytaniu nie
wskazywala zadnych ,, 4 brakujgcych etatéw™ przywotanych w odpowiedzi oraz nie
pytala o materialy do celow statystycznych, tylko o faktyczne zatrudnienie na dzien
30.09.2016 .

W odpowiedzi na wniosek Przewodniczacego Komisji Rewizyjnej z 15.12.2016 r.
0 uzupelnienie dokumentow oraz wyjasnienia watpliwosci, Starosta przedstawit:
wykaz pracownikéw wg stanu na 15.12.2016 r. Wynika z niego, ze w Starostwie nie
ma zatrudnionego pracownika ds. audytu wewnetrznego oraz pracownika ds. kontroli.
Brak pracownika ds. audytu stanowi naruszenie zasad okreslonych w art. 274 ust 3
oraz art. 278 u. 3 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych).
informacje o zatrudnieniu pracownikéw na umowy zlecenia. W odpowiedzi podano
informacje, ze na umowe zlecenie zatrudniano osobe do realizacji Planu Kontroli oraz
osoby do pracy w kancelariach Starostwa.

Zdaniem komisji zlecanie kontroli wewnetrznej osobie nie bedacej pracownikiem
starostwa moze stanowi¢ naruszenie zasad bezpieczenstwa informacji.

W



Zatrudnianie na umowy zlecenia dodatkowych o0s6b w kancelariach Starostwa jest
w ocenie komisji niecelowe i niegospodarne, wobec zatrudnionych tam 5 etatow,
wspomaganych przez pracownikoéw w ramach robot publicznych i stazy.

WNIOSKI:

1.

o

Dokona¢ zmian w schemacie organizacyjnym Starostwa Powiatowego poprzez
dopasowanie nazewnictwa komodrek zgodnie z Regulaminem Organizacyjnym oraz
umiejscowienie w schemacie wymienionej w Regulaminie ..Stuzby Bezpieczenstwa
1 Higieny Pracy”™.

Dokona¢ zmian w Regulaminie Organizacyjnym Starostwa Powiatowego polegajacych
na ujednoliceniu nazw wydziatow.

Powolywa¢ w sklad komisji konkursowych Sekretarza Powiatu, zwlaszcza w przypadku
konkursow na stanowiska Kierownicze.

Ogloszenia o naborze kazdorazowo opatrywacé data.

Przestrzega¢ zapisow Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze, w tym
kierownicze stanowiska oraz stanowiska pomocnicze i obstugi w Starostwie Powiatowym
w Otwocku.

Wprowadzi¢ wigkszy nadzoér nad komorka organizujaca nabory, w celu uniknigcia
bledéw w dokumentacji.

Wprowadzi¢ monitoring elektroniczny w  budynkach Starostwa, zmniejszajac
zatrudnienie na stanowiskach dozorcow.

Zatrudni¢ w trybie pilnym pracownika ds. audytu wewnetrznego oraz pracownika
ds. kontroli.

Poinformowano Przewodniczacego Zarzadu o mozliwosci wniesienia umotywowanych
pisemnych zastrzezen do zawartych w protokole ustalen, w terminie 7 dni roboczych od dnia
otrzymania protokotu.

Szostak Mariusz

Podpisy czlonkow Komisii Re

Ciorga Kazimierz = = .. 0%

Golinski Janusz
Kudlicki Piotr

Sokét Dariusz
Szczegielniak Krzysztof
Wigckowska Bogumita
Zych Zdzislaw

Otwock, 11 stycznia 2017 r.






