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AUDYT WEWNETRZNY URZAD GMINY PRUSZCZ GDANSKI

SPRAWOZDANIE Z ZADANIA AUDYTOWEGO
nr 3/2016
ZGODNIE Z PLANEM AUDYTU WEWNETRZNEGO NA ROK 2016

Przestrzeganie procedur przy zatrudnianiu pracownikow na
stanowiska urzednicze w tym kierownicze stanowiska urzednicze
(w roku 2014-2015 ).

30 wrzesnia 2016



1. Temat zadania: Przestrzeganie procedur przy zatrudnianiu pracownikéw
na stanowiska urzednicze w tym kierownicze stanowiska urzednicze
(w roku 2014-2015 ).

2. Cel przeprowadzenia zadania:

Celem zadania bylo sprawdzenie czy procedury wewnetrzne zawarte w
Zarzadzeniu Nr 57/2014 Wojta Gminy Pruszcz Gdanski z dnia 17 czerwca
2014r. w sprawie przyjecia Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze
w tym kierownicze stanowiska urzednicze w Urzedzie Gminy Pruszcz Gdanski
oraz na wolne stanowiska kierownikow jednostek organizacyjnych gminy jest
wykonywane w aspekcie dokonywanych naboréw w Urzedzie Gminy Pruszcz
Gdanski.

3. Zakres zadania audytowego:

- Dokumentacja rekrutacyjna z przeprowadzanych naborow.
- Strona BIP

4. Czasokres przyjety do sprawdzenia: lata 2014 i 2015

S. Ramy czasowe wykonywania audytu: 04.07.2016 r. do 30.09.2016r.

6. Podmiot audytu:
Podmiotowym zakresem zadania audytowego objeto komoérki organizacyjne
Urzedu Gminy Pruszcz Gdanski.

7. Metodyka:
Audytor przeprowadzita badania w postaci przegladu dokumentacji 100% z
nabordéw w latach 2014-2015.

8. Ustalenia stanu faktycznego:

e Sprawowanie nadzoru nad organizacjg i przebiegiem naboréw w urzedzie przypisany
jest sekretarzowi gminy. Natomiast poszczegolne zadania z zakresu naboru, zgodnie z
przyjeta Zarzadzeniem nr 57 /2014 Wéjta Gminy Pruszcez Gdanski procedura nalezg
do pracownika pracujgcego na stanowisku ds. kadr.

e W okresie 01.01.2014 roku do 31.12.2015 roku na wolne stanowiska urzednicze
przeprowadzono siedem naboréw. Nabory nie dotyczyly zatrudnienia na stanowisku
kierowniczym.



e Nie bylo przypadku ubiegania si¢ o stanowisko urzednicze 0s6b niepelnosprawnych
zamierzajgcych skorzystac z pierwszenstwa w zatrudnieniu na stanowisko urzednicze
wynikajgce z art. 13a ust. 2 ustawy o pracownikach samorzadowych.

e W urzedzie nie wystapily przypadki zatrudnienia bez zastosowania procedury
otwartego i konkurencyjnego naboru na stanowiska.

e Dla kazdego z prowadzonych w okresie badanym naboréw zostaly oddzielnie
okreslone przejrzyste zasady wyboru.

e Kandydaci informowani byli o spetnieniu lub niespelnieniu wymogow. Informacja o
wynikach naboru nie przekraczata (zgodnie z przyjeta procedurg wewnetrzng) 5 dni.

e Wymogi kwalifikacyjne okreslone zostaly dla kazdego z przeprowadzonych naboréw i
odpowiadaly wymogom okreslonym na podobnych stanowiskach w urzedzie.

e  Wymagania precyzowane byly indywidualnie na kazde ze stanowisk.

e Wiedza kandydatow weryfikowana byla przez powotang kazdorazowo komisje, o
skladzie dobranym merytorycznie do prowadzonego naboru.

e Powolana do przeprowadzenia naboréw komisja dokonywala uzasadnione
rozstrzygniecia, ktore dokumentowala w sposob umozliwiajacy sprawdzenie wyboru.

e Do kazdego naboru sporzadzono protokdét z weryfikaciji kandydatow.

e W zakresie sposobu przeprowadzania naboréw urzad opublikowat ogloszenia o
naborze zgodnie z art. 13 ust. 1 ustawy o pracownikach samorzgdowych.

e Termin do sktadania dokumentéw okreslony w ogloszeniach o naborze od dnia
opublikowania tego ogloszenia w Biuletynie Informacji Publicznej wynosil od 10 do
21 dni co stanowi zgodnos¢ z zapisami art. 13 ust. 3 ustawy o pracownikach
samorzgdowych.

® QOgloszenia o naborze zawieraly wszystkie elementy wskazane w art. 13 ust.2 ustawy o
pracownikach samorzadowych.

9. Wskazanie slaboSci kontroli zarzadczej oraz analiza przyczyn

Podczas realizacji zadania audytowego nr 3/2016 nie stwierdzono wystepowania czynnikéw

majacych wplyw na ostabienie kontroli zarzadczej.

10. Skutki ryzyka wynikajace ze slabosci kontroli zarzadczej

Nie stwierdzono.



11. Whnioski i zalecenia
Audytor wskazal, aby kazdy dokument sporzadzany przez Komisj¢ rekrutacyjna
opatrzony byl data sporzadzenia dokumentu. Nalezy zwréci¢ uwage na prawidlowo

nadawang sygnature w korespondencji wychodzacej.

12.0pinia audytora w sprawie adekwatnosci, skutecznosci i efektywnosci kontroli
zarzadczej w obszarze ryzyka objetym zadaniem zapewniajacym

Audytor pozytywnie opiniuje kontrolg zarzagdczg w badanym obszarze.

13. Data i podpis audytora wewnetrznego

AUDBYTOR ETRZNY
30.09.2016 r. _
mgr 1nz ﬁ_! lr?m%endyk

Informacje porzadkowe

Zgodnie z zapisami §25 p. 2 Rozporzadzenia Ministra Finansow z dnia 01 lutego 2010
w sprawie przeprowadzania i dokumentowania audytu wewnetrznego kierownik komorki
audytowanej moze zglosi¢ na pismie dodatkowe wyjasnienia lub umotywowane zastrzezenia
do tresci sprawozdania, w terminie 10 dni kalendarzowych od dnia otrzymania sprawozdania.

Zgodnie z zapisami §27, p.1 powyzszego rozporzadzenia w przypadku uznania, ze
zalecenia zawarte w sprawozdaniu sg zasadne, kierownik komorki audytowanej wyznacza
osoby odpowiedzialne za ich realizacj¢ oraz ustala sposéb 1 termin ich realizacji,
powiadamiajac o tym pisemnie audytora wewnetrznego oraz kierownika jednostki w terminie
14 dni kalendarzowych od dnia otrzymania niniejszego sprawozdania
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