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PROTOKOL KONTROLI

. rzedsiebiorc nie . G
pracodawcy’ D E s dacego pra{:o dawca® D innego podmiotu®”

D przedsiebiorcy nie

wydzielonej jednostki organizacyjne;: D pracodawcy"’ eleecy pracaageE

REGON: 00051595100000 NIP: 6481007779

Na podstawie art. 24 ust. 1, w zwigzku z art. 31 ustawy z dnia 13 kwietnia 2007 r. o Panstwowej
Inspekcji Pracy (Dz.U. z 2012r. poz. 404)

St.inspektor pracy - Dorota Grabczyrniska-Wajcik

(tytut stuzbowy oraz imie i nazwisko inspektora pracy)

dziatajgcy w ramach terytorialnej wtasciwosci Okregowego Inspektoratu Pracy w Katowicach

przeprowadzit kontrole w:
URZAD MIEJSKI

(nazwa podmiotu kontrolowanego)

41-800 ZABRZE, UL. POWSTANCOW SLASKICH 5-7

(adres podmiotu kontrolowanego)

(nazwa wydzielonej jednostki podmiotu kontrolowanego)"’

(adres wydzielonej jednostki podmiotu kontrolowanego)
Krzysztof Lewandowski

(imie i nazwisko osoby reprezentujgcej podmiot kontrolowany)
pierwszy zastepca prezydenta miasta

(nazwa organu reprezentujgcego podmiot kontrolowany)

Data rozpoczecia dziatalno$ci przez podmiot kontrolowany: ;

data objecia stanowiska przez osobe Ilub powotania organu reprezentujgcego podmiot
kontrolowany:

Kontrole przeprowadzono w dniu(ach):
28.04; 8.05.2014 .

(oznaczenie dni, w ktérych przeprowadzono kontrole)

Liczba:pracujgcych: 674, w tym:
pracujgcych na podstawie uméw cywilno-prawnych: 3,
podmiotéw samozatrudniajgcych sie: O,
cudzoziemcow: O,
zatrudnionych w ramach stosunku pracy: 671, w tym kobiet: 496, mtodocianych: O,
niepetnosprawnych: 35,
w kontrolowanym podmiocie.

Data poprzedniej kontroli: 09-11.05.2012

A

Z up. Pr&zyde%‘s} Miasta

Krzysztof Lgwandowski

Zastepca Prezvdenta
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Niniejsza kontrole podjeto w zakresie dokonania analizy zgodno$ci z obowigzujacymi przepisami
procedury rekrutacji i nawigzywania stosunku pracy w urzedzie.

Kontrole podjeto bez upowaznienia do przeprowadzenia czynnosci kontrolnych, z uwagi na fakt iz
podmiot kontrolowany nie jest przedsiebiorca w rozumieniu ustawy o swobodzie dziatalno$ci
gospodarczej.

1. W czasie kontroli stwierdzono, co nastepuje:

Okazano Statut Miasta Zabrze uchwalony Uchwatg nr XXI1V/321/12 Rady Miejskiej w Zabrzu z dnia
11.06.2012. Miasto Zabrze posiada osobowoéé prawng i dziata we wtasnym imieniu i na wtasng
odpowiedzialno$¢. W Statucie Miasta zawarto postanowienia dotyczace m.in. zakresu i zasad
dziatania Miasta, Rady Miasta (sesji i uchwat), Prezydenta Miasta i jednostek pomocniczych
Miasta.

Okazano Regulamin organizacyjny Urzedu Miejskiego w Zabrzu stanowigcy zatgcznik nr 1 do
zarzadzenia Nr 124/ZPU/2014 z dnia 19.02.2014 w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Miejskiego w Zabrzu — zarzadzenie weszto w zycie w dniu 01.03.2014 r.

Urzad jest jednostka organizacyjna Miasta, dziatajaca w formie jednostki budzetowej, przy pomocy
ktorej Prezydent realizuje gminne i powiatowe zadania publiczne, w tym zadania z zakresu
administracji rzadowej wynikajace z ustaw oraz porozumien zawartych z innymi  jednostkami
administracji publicznej. Urzad jest pracodawca rozumieniu m.in. art. 3 kodeksu pracy oraz ustawy
o pracownikach samorzadowych. Urzad dziata na podstawie przepiséw prawa powszechnie
obowiazujgcych, aktéw normatywnych wydawanych przez Rade Miasta oraz Prezydenta, w
szczegolnosci Statutu Miasta Zabrze, Statutu Urzedu Miejskiego w Zabrzu oraz Regulaminu
Organizacyjnego.

Czynnoéci z zakresu prawa pracy zostaty powierzone Sekretarzowi Miasta, m.in. poprzez
,podejmowanie w stosunku do pracownikéw Urzedu czynnosci z zakresu prawa pracy w zakresie
udzielonego petnomocnictwa”. Sekretarz Miasta kieruje Wydziatem zarzadzania zasobami
Ludzkimi i Organizacji Pracy Urzedu.

W skiad Urzedu Miast wchodzg nw. wydziaty i samodzielne komorki organizacyjne wymienione
enumeratywnie w Regulaminie Organizacyjnym.

W skiad Zarzadzania Zasobami Ludzkimi i Organizacji Pracy Urzedu wchodzi Referat Kadr i
Szkoleh oraz Zespol ds. Rozwoju Organizacji. Zadania realizowane przez Referat Kadr i Szkolen
to m.in.

- obstuga kadrowa: prowadzenie polityki personalnej pracownikow Urzedu; prowadzenie naboru na
wolne stanowisku w urzedzie oraz na wolne stanowiska dyrektoréw jednostek organizacyjnych
Miasta, za wyjatkiem dyrektorow szkdt, przedszkoli i innych placéwek oswiatowych,

- prowadzenie rejestrow: m.in. naboréw.

Okazano zarzadzenie nr 391/ZPU/2014 Prezydenta Miasta Zabrze z 09.05.2013 w sprawie
nadania Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze i kierownicze stanowiska urzednicze
w UM oraz Regulaminu naboru na wolne stanowiska dyrektoréw jednostek budzetowych.

Nabér prowadzony jest w przypadku powstania wolnego stanowiska urzedniczego Iub
kierowniczego stanowiska urzedniczego. Nabér kandydatéw na wolne stanowiska urzednicze, w
tym kierownicze stanowisko urzednicze jest otwarty i konkurencyjny. Nabér odbywa sie w oparciu
o plan zatrudnienia na dany rok budzetowy, pod warunkiem posiadania wolnych srodkdéw
finansowych w ramach funduszu ptac. Sekretarzowi Miasta przedktadany jest wniosek o rekrutacje
— decyzje o uruchomieniu naboru podejmuje Prezydent Miasta. Zatwierdzenie wniosku o rekrutacje
przez Prezydenta Miasta rozpoczyna procedure naboru. Ogtoszenia o naborze zamieszczane sg w
Biuletynie Informacji Publicznej oraz na tablicy ogtoszen Urzedu. Publikacja ogtoszenia o nabgrze

oraz sktadanie aplikacji przez kandydata odbywa sie poprzez system E-rekrutacja. Kandydaci
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moga sktadac¢ aplikacje wytgcznie elektronicznie poprzez system E-rekrutacja. Aplikacje
rozpatrywane sa tylko na potrzeby oznaczonego przez Kandydata naboru i nie stanowig podstawy
do ubiegania si¢ o zatrudnienie na innym, wolnym stanowisku urzedniczym, bgdz kierowniczym
stanowisku urzedniczym.

Metody i techniki naboru sag nastepujgce:

- tekst kwalifikacyjny: fakultatywna metoda naboru, ktérej celem jest sprawdzenie wiedzy
merytorycznej kandydatow,

- inne formy sprawdzenia wiedzy i umiejetno$ci dla okreslonych w ogtoszeniu o naborze wymagan
niezbednych i dodatkowych,

- rozmowa kwalifikacyjna: obligatoryjna metoda naboru, ktérej celem jest nawigzanie
bezposredniego kontaktu z kandydatem, zweryfikowanie informacji ztozonych w aplikacji.

Etapy naboru sag nastepujgce:

- przygotowanie i umieszczenie ogtoszenia,

- przyjmowanie dokumentoéw aplikacyjnych,

- wstgpna selekcja kandydatéow — analiza aplikacji pod wzgledem formalnym w zakresie:
wymagane wyksztatcenia, wymaganego stazu pracy, dodanego jako zatgcznik do formularza
rekrutacyjnego listu motywacyjnego, wymaganych oswiadczen: oéwiadczenia o niekaralnosci,
o$wiadczenia o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych, o$wiadczenia o posiadaniu
peinych zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie w petni z praw publicznych —
dotaczenie tych oswiadczen do skfadanej aplikacji nastepuje na etapie wypetniania formularza
rekrutacyjnego w systemie E-rekrutacja i jest niezbedne do ztozenia aplikacji.

Aplikacje ktore nie spetniajg wymogéw formalnych lub nie zawierajg wymaganych zatacznikéw nie
sg brane pod uwage w dalszej procedurze naboru,

- poinformowanie kandydatéw o zakwalifikowaniu sie do kolejnych etapéw naboru — warunkiem
przystgpienia do rozmowy kwalifikacyjnej jest dostarczenie przed rozmowg oryginatéw
wymaganych dokumentow potwierdzajgcych dane zawarte w aplikacii,

- ustalenie wyniku naboru przez Komisje i sporzadzenie protokotu z przeprowadzonego naboru,

- przedstawienie przez Komisje wynikéw naboru do zatwierdzenia Prezydentowi Miasta,

- powiadomienie wybranego kandydata,

- opublikowanie informacji o wynikach naboru w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na tablicy
ogtoszen Urzedu.

Komisja przeprowadzajgca nabér kazdorazowo powotywana jest przez Prezydenta Miasta i sktada
si¢ z przewodniczacego — Sekretarza Miasta, bezposredniego przetozonego w komérce ktérej
dotyczy nabdr.

Decyzje w sprawie zatrudnienia kandydata podejmuje Prezydent Miasta — decyzja ta jest
ostateczna i nie podlega trybowi odwotawczemu.

Kandydat ktory zostanie wytoniony w procesie rekrutacji, jest zobowigzany do dostarczenia
oryginatéw dokumentéw wynikajgcych z Rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z
28.05.1996 w sprawie zakresu prowadzenia przez pracodawcéw dokumentacji w sprawach
zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz sposobu prowadzenia akt osobowych pracownikéw.
Kandydat wytoniony w procesie rekrutacji przed nawigzaniem stosunku pracy jest zobowigzany do
dostarczenia (przysztemu) pracodawcy zaswiadczenia o niekaralno$ci zgodnie z art. 6 ust. 3
Ustawy o pracownikach samorzadowych. Optata zwigzana z wydaniem zaswiadczenia obcigza
osobe ubiegajgcy sie o zatrudnienie.

Okazano przyktadowy nabér i zatrudnienie pracownika przeprowadzone w lipcu 2013:

- wniosek o rekrutacje na stanowisko urzednicze z powodu wakatu powstatego w zwiazku z
przesunigciem pracownika do innego wydziatu. Planowany termin zatrudnienia 03.06.2013.
Whiosek zostat zatwierdzony przez Prezydenta Miasta. P

- Prezydent Miasta ogtosit nabér na wolne stanowiska ,podinspektor w Wydziale /Obrotu
Nieruchomosciami w petnym wymiarze czasu pracy. W ogtoszeniu wskazano, iz kandy 9t musi



4

posiadac: wyksztatcenie $rednie i co najmniej 3 lata stazu pracy lub wyzsze (preferowane kierunki:
administracja, gospodarka nieruchomoséciami); znajomoéé zagadnien dotyczacych uzytkowania
wieczystego nieruchomosciami gruntowymi; znajomo$¢é prawa z zakresu ustawy o gospodarce
nieruchomosciami, kodeksu cywilnego, ustawy o funduszach publicznych, kodeksu postepowania
administracyjnego, ustawy o podatku od towaréw i ustug, ustawy prawo upadifo$ciowe i
naprawcze; nieposzlakowana opinia; obywatelstwo polskie lub jednego z panstw EU, ktérym na
podstawie uméw miedzynarodowych lub przepiséw prawa wspélnotowego przystuguje prawo
podjecia zatrudnienia na terytorium RP; petna zdolno$é do czynnos$ci prawnych oraz korzystania z
petni praw obywatelskich; brak prawomocnego skazania za umys$ine przestepstwa $cigane z
oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe. Jako dodatkowe wymagania
wskazano: posiadanie stazu pracy w administracji samorzadowej i rzgdowej; umiejetnos¢ biegtej
obstugi komputera; umiejetno$¢ wyrazania stanowiska w mowie i pi$mie; umiejetno$¢ pracy w
grupie; odpowiedzialno$¢ i zaangazowanie; zorientowanie na samodzielng organizacje pracy.
Wskazano rowniez wymagane dokumenty i o$wiadczenia: wypetniony elektroniczny formularz
rekrutacyjny; list motywacyjny. Kandydaci zaproszeni na rozmowe kwalifikacyjng przed
przystgpieniem do udzialu w rozmowie sg zobowigzani do przedstawienia dokumentéw
potwierdzajgcych dane zawarte w aplikacji (potwierdzajgce posiadane wyksztatcenie, staz pracy,
$wiadectwo pracy, kwalifikacje lub inne opisane w wymaganiach niezbednych na dane stanowisko.
Warunkiem przystgpienia do rozmowy kwalifikacyjnej jest dostarczenie przed rozmowag
wymaganych dokumentéw. W innych informacjach wskazano, iz kandydat wytoniony w procesie
rekrutacji, przed nawigzaniem stosunku pracy jest zobowigzany do dostarczenia przysztemu
pracodawcy zaswiadczenia o niekaralnosci. Optata zwigzana z wydaniem zaswiadczenia obcigza
osobe ubiegajgcy sie o zatrudnienie.

- Wybrano metode i technike naboru: test kwalifikacyjny oraz rozmowa kwalifikacyjna.

- otwarcie ofert zawierajgce liste 44 kandydatow na ww. stanowisko,

- test kwalifikacyjny przeprowadzony w dniu 29.07.2013 — lista obecnosci wraz z uzyskana
punktacjg poszczegdinych kandydatow

- spisane przez Komisje wyniki testu kwalifikacyjnego

- sporzgdzono protokét z posiedzenia Komisji z przeprowadzenia naboru na stanowisko
Podinspektora w Wydziale Obrotu Nieruchomosciami UM w Zabrzu — protokét zostat zatwierdzony
przez Prezydenta Miasta

- informacja o wynikach naboru

- w dniu 13.08.2013 zawarto umowe o prace, na czas okreslony od 14.08.2013 do 13.02.2014, w
petnym wymiarze czasu pracy, na stanowisku podinspektor.

3. W czasie kontroli wydano:
al/ decyzji ustnych: |
b/ polecen: .
Wykaz(y) decyzji ustnych i/lub polecen stanowi(g)"” zatgcznik(i) n%protoko’fu.

4. W czasie kontroli sprawdzene~ nie sprawdzono!” tozsamosé:

g~
(dane osoby legitymowanej oraz okreslenie czasu, miejsca i przyczyny legitymowania)

5. W czasie kontroli pebrame /nie pobrano” prébki surowcéw i materiatéw uzywanych,
wytwarzanych lub powstajgcych w toku produkciji:

6. W czasie kontroli udzietene / nie udzielono™* porad:
-z zakresu bezpieczenstwa i higieny pracy:
-z zakresu prawnej ochrony pracy: |,
w tym z zakresu legalnosci zatrudnienia:



7. Do protokotu zetgcza—sie / nie zatgcza sie'™ za#acznikéw%tanowiacych sktadowg czesé

protokotu:
(wyszczegéln}m'e’ zatgcznikow)

8. Kontrole przeprowadzono w obecnosci:

9. Protokét sporzadzono w 2 egzemplarzach.

10. Omowienie dokonanych w protokole poprawek, skré$len i uzupetien ...

Na tym protokét zakonczono.

Zabrze, dnia 08.05.2014

W dniu 08.05.2014 otrzymatem jeden egzemplarz protokotu.

——

z up. Prezydehta Mij
/f}ﬁ : iasta

Krzysdof Lewandowshi
......... : ..:..-. ! o ‘g.ptﬁwdaﬁ%i””:....”.,.“.“”““““””.
(podpis i piécze¢ osoby reprezentujgcej podmiot kontrolowany)

Pouczenie:
1. O realizacji decyzji ustnych i polecen nalezy z uptywem okreslonych w decyzjach i poleceniach terminéw
powiadomic inspektora pracy (art. 35 ustawy o Panstwowej Inspekciji Pracy).

2. Podmiotowi kontrolowanemu przystuguje prawo ztozenia wniosku o objecie tajemnica przedsiebiorstwa
informacji zawartych w protokole kontroli.

Do protokotu ztozono-wriesek-Lnie ztozono wniosku. .
Whiosek stanowi zatacznik nr——ee protokotu kontroli.

3. Podmiotowi kontrolowanemu przystuguje prawo zgloszenia, przed podpisaniem protokotu kontroli,
umotywowanych zastrzezen do ustalen zawartych w protokole. Zastrzezenia nalezy zgtosi¢ na pismie w
terminie 7 dni od dnia przedstawienia protokotu. Odmowa podpisania protokotu nie stanowi przeszkody
do zastosowania przez inspektora pracy stosownych $rodkéw prawnych.

Do ustalern zawartych w protokole zastrzezenia -wniesiere—L nie wniesiono / —zostang.
waiesiene®® do dnia ...~ ...

Zastrzezenia stanowig zatgcznik m/do protokotu kontroli. **

Ustosunkowanie sig inspektora pracy do wniesionych zastrzezen do protokotu:

.........................................................................................................................................................
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W wyniku uwzglednienia zazalenia na postanowienie inspektora pracy o zachowaniu w tajemnicy

okolicznoéci umozliwiajacych ujawnienie tozsamoéci pracownika lub osoby protokét przestuchania
zostat zniszczony (art. 23 ust. 5 ustawy o Panstwowej Inspekcji Pracy).**

stepca Prezvdenta

(podpis i piecze¢ gSoby reprezentujgcej podmiot kontrolowany)

(podpis i piegzecli

Qﬂ(svu Ok.9C. Wl

(miejsce | data podpisania protokotu)

9 — odpowiednig pozycje zaznaczy¢
) _ niepotrzebne skresli¢

[DGW]



