ST : Warszawa, dnia % 7 kwietnia 20151.
MINISTER SRODOWISKA

Pan -

Janusz Wlodarski

Prezes Panstwowej
- Agencji Atomistyki

SPRAWOZDANIE Z KONTROLI

| Dzmla_]qc na podstaw1e upowaznienia Mmlstra Srodowiska nr 6/2014 z dnia
3 kwietnia 2015 . zespot kontrolujacy Departamentu Nadzoru Geologicznego (DNG) i Biura
Kadr i Szkolen (BKS) w Ministerstwie Srodowiska (MS) przeprowadzit w dniach 13-17
kwietnia 2015 r. kontrole w trybie uproszczonym zgodnie z art. 51 ust 2 pkt 2 ustawy z dnia
+ 15 lipca 2011 r. o kontroli w administracji rzgdowej w celu sprawdzenia informacji zawartej
w skardze bylego pracownika Panstwowej Agencji Atomistyki (PAA) na zlozone przez
Prezesa PAA oswiadczenie nt. funkcjonowania kontroli zarzadczej w PAA.

‘ Kontrole; przeprowadzit zesp6t kontrolujgcy w nastgpujacym sktadzie: ‘
e Marek Haliniak — Radca Generalny w Departamencie Nadzoru Geologlcznego
e Katarzyna Szynkarew1cz ‘Naczelnik Wydzialu w Biurze Kadr i Szkolen.

Kontrola zostata przeprowadzona na podstaw1e ustawy z dnia 15 11pca 2{)11 r. o kontroli
w administracji rzgdowej (Dz. U. nr 185, poz. 1092). '

Fakt przeprowadzenia kontroli odnotowano w ksigdze kontroli.

Na dzien przeprowadzania kontroli Prezesem PAA byt Janusz Wiodarski.

" Opis ustalonego stanu faktycinego

- W dniu 6 lutego 2015 r. byla pracownica PAA zlozyla skargf; na dziatalnosé Prezesa
- Pafstwowej Agencji Atomistyki (zal. nr 1).
W dniu 23.02.2015 r. Prezes PAA udzielit odpowiedzi DNG na staw1ane zarzuty (zal. nr 2).

Zgodnie z programem kontroli kontrolerzy dokonali weryfikacji zarzutéw sformnlowanych

- . w skardze:

1) procedury antymobbingowej obowigzujqcej w PAA; _

2) Prawidlowosci przeprowadzenia naboréw w stuzble cywilnej na dyrektora
Gabinetu Prezesa;

3) Systemu okresowego oceniania czlonkow korpusu shlzby cywnlneJ w PAA



" Ad 1. Zarzutéw skarzacej tj. procedury antymobbingowej obowiazujacej w PAA.

Dziatania antymobbingowe w PAA oparte sg o zarzadzenie nr 5 Dyrektora Generalnego
PAA z dnia 6 czerwca 2013 1. w ‘'sprawie wewnetrznej polityki antymobbingowej w PAA ze
- zmianami z dnia 16 stycznia 2015 r. (zal. nr 3). :

Pracownicy PAA zostali zapoznani z zarzgdzeniem nr 5 Dyrektora Generalnego PAA z dnia

6 czerwca 2013 r. w sprawie wewnetrznej polityki antymobbingowej w PAA (dalej
Zarzadzenie nr 5) poprzez intranet PAA, wszyscy nowozatrudniani podpisywali oswiadczenie
0 zapoznaniu si¢ z ww. aktem, a informacje o nowelizacji z br. zostaly przestane kazdemu
pracownikowi na stuzbowy adres e-mail. il

~ Procedura okre§lona w ww. zarzadzeniu nie odbiega od standardéw przyjetych w wigkszosci -
~ urzedéw administracji publicznej. : .

Badajac kwestie mobbingu, dziatania kontroleréw poiegaly na spréwdzeniu faktow, ktore
potwierdzityby to, co skarzaca okresla jako ,nieprawidlowosci udokumentowane
w ,,Arkuszach.. ! oraz ogdlnie wiadore na temat praktyk mobbingowych w PAA.

Kontrolujacy zwracajg uwage, ze Skarzaca nie formutuje oskarzeri o stosowaniu mobbingu
wobec niej osobiscie tylko powolujac si¢ na opinie zawarte w dwoch (w tym wilasnej)
‘ankietach stwierdza, ze w PAA stosowany jest mobbing wobec pracownikéw. Tymczasem
zgodnie z par 5 Zarzadzenia fir 5 pracownik kt6ry uznat, ze jest poddany mobbingewi moze -
ten fakt zgtosi¢ pisemnie w formie skargi napisanej we wlasnym zakresie lub na formularzu”.
Tymczasem nikt z pracownikéw PAA nie zgtaszat dzialaft mobbingowych nie tylko w formie
przewidzianej Zarzadzeniem nr 5, ale nawet w ramach uwag zawartych w rubryce
przeznaczonej na dodatkowe wyjasnienie i uwagi ,,Ankiety samooceny kontroli zarzadczej”.

Kontrolujacy zapoznali si¢ z Ankietami samooceny kontroli zarzadcze]” wszystkich
pracownikéw z lat 2003 i 2013. Nie wskazano tam zadnych konkretnych dziatan
$wiadczacych o mobbingu wobec kogokolwiek oraz wobec pracodawcy. 5

W celu zbadania obecnej sytuacji kontrolujacy sprawdzili powyzsze zarzuty roéwniez za .

 pomoca whasnej metodologii polegajacej. na badaniu ankietowym (wyniki w zal. 4, wzor
ankiety w zal. 4a).

' Whioski:
1. ,,Ankiety samooceny...” nie potwierdzaja nieprawidlowosci w zakresie pr-zeciwdzialani-a'
mobbingowi, : o
2. Ankieta przeprowadzona w trakcie kontroli nie potwierdza opinii skarzacej, ze ,,0g6lnie
wiadomo” o mobbingu w PAA, -

3. Pewne zachowania, ktore ewentualnie moga mie¢ znamiona mobbingu, a ktére wskazali
w ankiecie pojedynczy pracownicy, szczegolnie W GP, wymagaja zwrocenia szczegolnej
uwagi przez Sciste kierownictwo. ;

! jako dow6d skarzaca zatacza dwie ankiety: pracownika BDG i wiasng
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Ad. 2 tj. Prawidlowosé przeprowadzema naborow na stanowxsko dvrektora Gabinetu
Prezesa w PAA .

Przedmiotem kontroli w tym zakresie byla weryfikacja i ocena prawidlowosci
przeprowadzenia naboréw w shuzbie cywilnej na stanowisko dyrektora Gabinetu Prezesa
(GP), w tym w szczegdlnosci zgodnosci naboréw z przepisami ustawy z dnia 21 listopada
2008 o stuzbie cywilnej (Dz.U.2014 poz. 1111), przepisami wykonawczymi do ustawy oraz
wewnetrznymi procedurami w PAA tj. Zarzadzeniem Nr 2 Dyrektora Generalnego PAA. z
dnia 6 wrzesnia 2011 r w sprawie przeprowadzanla naboru na wyzsze sta.now1ska w sluzble

cywilnej w PAA. ‘ z

W ramach tego obszaru kontroh Zapoznano Ssi¢ z dokumentac;q dotyczch przeprowadzema
dwéch naboréw: :
1) ogtoszonego w dniu 31 stycznia 2012 roku, nr D/GP/1/2012;
2) ogloszonego w dniu 1 maja 2013 roku, nr D/GP/2/2013.

Nabér D/GP/1/2012

Z anélizy dokumentacji wynika, iz:

— Tre$é opisu stanowiska pracy oraz ogloszenia w.jednym punkcie nie s3 tozsame. W opisie

stanowiska pracy, w punkcie C Kluczowe obszary odpowiedzialno$ci podpunkt 6 :

Komunikacja z mediami i klientami zewngtrznymi, mamy zapis',,zapewnia realizacje
zadan w zakresie komunikacji spolecznej oraz w sprawach. bezpieczeristwa jgdrowego. i
ochrony radiologicznej”. W tresci ogloszenia w ramach Zakresu zadan wykonywanych na
stanowisku zamieszczono zapis jedynie cze$ciowo tj. ,,zapewnienie realizacji zadah w
zakresie komunikacji spotecznej” pomijajac aspekty bezpieczenstwa _]qdrowego i ochrony
radlologlcznej (zal. 51 zal. 6).

~ Tresé ogloszenia nie zostata w formalny sposéb przyjeta przez Dyrektora Generalnego
PAA. Wydaje si¢, ze dla przejrzystosci procesu, DG jako osoba poszukujaca
pracownikéw do agencji, powinien w spos6b formalny akceptowac tresc¢ ogioszema ktore
be¢dzie upowszechniane w jego imieniu. :

— Do procedury- naboru nie dolaczono narzegdzi do oceny poszczegblnych kompetencji
okreslonych ' jako niezbgdne i pozadane. Procedura okresla, jakie narzedzia beda

zastosowane, natomiast same narzedzia nie stanowig zalacznika. Nie wiadomo zatem'czy =

* koncepcje weryfikacji wiedzy kandydatéw, znajomosci . jezyka angielskiego oraz
kompetencji kierowniczych opracowano przed zapoznaniem si¢ z ofertami kandydatéw.

— - Wedlug procedtiry (zal. 7), nabér podzielono na nastgpuj qcycﬁ 5 etapéw:

‘I sprawdzenie ' dokumentéw pod  wzgledem spelniania wy.mog(')w " formalnych
okreslonych w ogloszeniu;

Il wypelnienie przez kandydatéw testu Wledzy (w dokumentacji brak klucza);

III wypelnienie przez kandydatéw kwestlonarluszy w  zakresie kompetencji
kierowniczych;

IV prowadzenie rozmowy kwalifikacyjnej, a -w niej mformaqa ze dla kandydatéw,
ktérzy nie przedstawig dokumentu potwierdzajgcego znajomos$¢ jezyka angielskiego,
francuskiego lub niemieckiego na poziomie B2 przewidziane jest sprawdzanie
poziomu znajomosci jezyka. Informaqa taka nie znzgdu]e si¢ w tresci ogloszenia;

V. ocena koncowa kandydatéw.



Z dokumentacji przebiegu naboru wynika zastosowanie jedynie sprawdzenia dokumentow
pod wzgledem spelnienia wymagaf formalnych, wypelnienie przez kandydatéw testu
wiedzy oraz przeprowadzenia rozmowy kwalifikacyjnej. Badanie kompetencji
kierowniczych oraz badanie poziomu znajomosci jezyka angielskiego nie zostaly
udokumentowane.

Z wyjasnien uzyskanych od pracownika wynika, iz wszyscy kandydaci obecni na
rozmowie kwalifikacyjnej okazali dokument potwierdzajacy znajomos$¢ jednego z
wymienionych jezykéw na poziomie B2, a zatem nie zastosowano wobec nich weryfikacji
poziomu znajomosci jezyka angielskiego, niemieckiego lub francuskiego. Nie wiadomo

jednak, ktéry z kandydatow przedstawit jaki certyfikat i jaki jezyk/jakie jezyki zna. i,

W ramach wyjaénien udzielono réwniez informacji, iz etap badania kompetencji :
kierowniczych jest w praktyce podzielony na dwie- czesci (etap III jako narzedzie
pomocnicze zastosowane przez psychologa, z ktérym PAA zawarta umowe w tej sprawie,
oraz fragment etapu IV, kiedy Zespét ds. naboru spotyka si¢ z kandydatami w ramach
rozmowy kwalifikacyjnej i1 dokonuje ostatecznej oceny w zakresie posiadania/

nieposiadania kompetencji kierowniczych przez kandydatow, b :

Z przeprowadzonego II i III etapu spisano Protokdt, ktdry raportuje informacje na temat
wynikéw w tescie wiedzy, nie opisuje jednak aspektéw organizacji i realizacji etapu III,
np. data przeprowadzenia badania, data przekazania opinii psychologa na temat
kompetencji kierowniczych kandydatéw do cztonkéw Zespotu etc. (zat. 8 ).

Z dokumentacji nie wynika réwniez w jaki sposéb zostali ocenieni kandydaci w aspekcie
wymagan pozadanych, ktérymi w przypadku tego naboru byty: doswiadczenie. w pracy w
zakresie kontaktéw <z mediami, doswiadczenie w pracy W organizacjach
miedzynarodowych lub dyplomacji znajomo$¢ drugiego jgzyka roboczego UE. Jedynie
w Arkuszu Oceny Koncowej Kandydatéw w rubryce Inne zamieszczono informacje typu
,kandydat spelnia dwa wymagania pozadane” lub ,, nie spetnia wymagaf pozadanych”
lub ,,spetnia wszystkie wymagania pozadane”. Nie ma zatem jakosciowych informacji
w zakresie zréznicowaria kompetencji pozadanych posiadanych przez kandydatow. '

W przypadku znajomosci drugiego jezyka roboczego UE (w domysle obcego) réwniez nie
ma informacji czy zasada- okazywania certyfikatu obowigzywata jako dowé6d na
posiadanie kompetencji, czy ocena byta oparta na deklaracji kandydata. Jest to istotne ze
wzgledu na fakt, iz w przypadku 1 kandydata mamy zapis w rubryce Inne »speinia
wszystkie wymagania pozadane” (zal. 9). ¢
Z przebiegu naboru trudno ustali¢ jaki jest zakres badawczy rozmowy kwalifikacyjnej,
poniewaz nie sporzadzono dokumentéw, ktére raportowalyby oceng przebiegu rozmowy
kwalifikacyjnej. W dokumentacji znajduje si¢ jedynie informacja jakie pytania zostaty
zadane przez cztonkéw Zespotu do kazdego z kandydatow (zat. 10). '

W etapie V zamknigto nabor ustalajqcroceny koficowe dla poszczegélnych kandydatéw w

zakresach: doswiadczenie zawodowe, wiedza, kompetencje kierownicze, inne. Na -

Arkuszu Oceny Koficowej Kandydatéw zamieszczony jest klucz oceny, ktéry
niewystarczajaco precyzyjnie omawia jaki poziom kompetencji odpowiada jakiej ocenie,
np. ile punktéw uzyskanych w tescie wiedzy odpowiada poziomowi A,B.C, lub D..
W Arkuszu nie ujeto informacji na temat jezyk6éw obcych réwniez tych wymaganych jako
niezbedne (zal. 9). i

W etapie tym sporzadzono réwniez Protokét, w ktérym rekomendowano jednego
z kandydatéw do zatrudnienia. W protokole nie wymieniono wszystkich zastosowanych



: n'arzqdzi selekcji, np. sprawdzanie dokumentéw pod wzgledem spetnienia wymagan
formalnych, zapoznanie si¢ z dokumentem potw1erdza]qcym lea_]OIIlOSC jezyka obcego
(zal. 11).

— ' Z informacji uzyskanych od pracownika wynika, iz nie ma pcwnoéci czy oferty, ktére
zostaly zlozone przez kandydatow byly ewidencjonowane przez "Biuro Dyrektora
Generalnego. - : '

Nabor D/GP/2/2013

Z analizy dSkumentacji'wynika, iz:

— W tresci ogloszenia sformulowano wymaganie wyksztafcenie wyzsze magisterskie.
Z przepisow ustawy o stuzbie cywilnej (Art. 53) wynika, iz osoba zatrudniona na
wyzszym stanowisku musi posiada¢ tytul zawodowy magistra lub rownorzq;dny Brak
zatem informacji z jakich przyczyn wynika to ogranlczeme (zal. 12). -

— Podobnie jak w poprzednim naborze do procedury nie dofaczono .narz¢dzi do oceny
- poszczegdlnych kompetencji okreslonych jako nie_zbf;dne i pozadane. Procedura méwi
~ jakie narzedzia beda zastosowane, natomiast same narzedzia nie stanowia zalacznika. Nie
wiadomo zatem czy koncepcje weryfikacji wiedzy kandydatéw, znajomosci jezyka
angielskiego oraz kompetencji klerowmczych ©Opracowano przez zapoznamem si¢ z
‘ofertami kandydatéw. : :

- Wed}ug procedury (zal. 13) nabdr podzielono na naste;pujaccych 6 etapow: -

I sprawdzenie dokumentow pod wzglqdem speiniania - wymogow formalnych
okreslonych w ogloszeniu; : ‘
I przeprowadzenie testu z jezyka anglelsklego
III wypetnienie przez kandydatéw testu wiedzy, :
IV wypelnienie przez kandydatow kwestionariuszy —w zakreSIe kompetencji -
. kierowniczych;
V prowadzenie rozmowy kwallflkacyjnej,
VI ocena koncowa kandydatéw.

- W dokurhentacji nicprecyzyj-nie‘oméwiono przebieg etapu II. W ramach dokumentacji jest
mowa jedynie o tym, iz kandydaci, ktérzy nie przedstawili certyfikatu nie stawili si¢ na
badanie znajomosci jezyka angielskiego. Pracownik PAA wyjasnil, iz podobnie jak w

~ poprzednim naborze, kandydaci, = ktérzy okazali certyfikaty - znajomosci jezyka
angielskiego na poziomie wymaganym tj. B2, nie byli sprawdzani pod katem spelniania
wymagania jezykowego. Nie ma jednak informacji, ktérzy to kandydaci ijakie certyfikaty
przedstawili. Dla przejrzystosci - procesu etap 'ten powinien by¢ dokladniej
udokumentowany.

. — Etap III (test wiedzy) zlozony byl z 25 pytan jednokrotnego wyboru i obejmowai
- znajomo$¢ aktéw prawnych wymaganych Jako niezbedne oraz pozadane (prawo

- atomowe). Jako prég zaliczenia tego etapu ustalono poziom 60% tj. 15 praw1dlowych "

odpowiedzi. Niestety prég ten-zostal ustalony lacznie dla wymagan niézbgdnych i

pozadanych, co nieprawidiowo diagnozuje poziom wiedzy dopuszczajacej kandydatéw do
udzialu w naborze (wymagania n1ezb¢dnc) oraz poziom wiedzy réznicujace; ich mlqdzy :

sobg (wymagania pozqdane)
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'W Protokole z II i IIT (zal. 14) etapu znajdujg sie zasady przelozenia liczby punktéw na

skalg literows. Dla zapewnienia przejrzystosci naboru ustalenia takie powinny byé
dokonywane na wczesniejszym etapie realizacji procedury — przed zapoznaniem si¢
z ofertami kandydatéw, a tym bardzw_] zapoznaniem si¢ z ich wynikami. -

Podobnie jak w poprzednim naborze nie udokumentowano etapu IV. Ztozono podobne

. Wyjasnienia ustnie tzn. etap badania kompetencji kierowniczych jest w praktyce

- podzielony na dwie czgsci (etap IV jako narzedzie pomocnicze zastosowane przez
psychologa, z ktérym PAA zawarta umowe w tej sprawie, oraz fragment etapu V, kiedy
- Zespét ds. naboru spotyka si¢ z kandydatami w ramach rozmowy kwalifikacyjnej i
dokonuje  ostatecznej oceny w ' zakresie posiadania/nieposiadania kompetencji
kierowniczych przez kandydatéw). ‘

- W etapie VI zastosowano 3 pytania do kandydatéw w tym jedno typu case study.
Nastgpnie dokonano punktacji odpowiedzi udzielonych przez kandydatéw do kazdego
pytania oddzielnie. Nie wiadomo jaki byt zakres badawczy rozmowy (co ona miata badac, '

jaka jest trafno$¢ poszczegblnych pytan) i co oznaczajg kryteria oceny przyjete przez
Zespoi (Ocena A, B C) (zal. 15). :

Etap V stanowil podsumowanie poprzednich etapow selekcyjnych Wykorzystano do tego
Arkusz Oceny Koncowej Kandydata (zal. 16), kt6éry zbiera informacje na temat:
doswiadczenia zawodowego wiedzy (lacznie niezbednej i pozadanej), kompetencji
kierowniczych i rozmowy kwalifikacyjnej. Pominieto informacje na temat stopnia
speiniania wymagan pozadanych, ktérych byto stosunkowo duzo: :

o wyksztalcenie prawnicze, w zakresie spraw miedzynarodowych lub komumkacp
spolecznej, =

* conajmniej 2 letnie do$wiadczenie zawodowe w komoérkach orgamzacyjnych
odpowiedzialnych za planowanie lub organizacje pracy jednostki orgamzacyjnej,

¢ co najmniej 2 letnie doswiadczenie zawodowe w komérkach zajmujacych sie
promocjg i informacja

e conajmniej 2 letnie dosw1adczemc zawodowe w organlzac_]ach mlf;dzynarodowych

* lub dyplomacji, :

znajomos¢ drugiego jezyka roboczego UE.

e znajomos¢ ustawy Prawo atomowe.

Ocena wymagan pozadanych jest konieczna z uwagi na fakt, iz to one réznicuja
~ kandydatéw. Koncepcja oceny powinna byé zrobiona tuz po opracowaniu procedury :
naboru. Poniewaz zadaniem Zespotu ds. naboru jest wylonienie nie wiecej niz 2-ch
kandydatéw spetniajacych wymagania niezb¢dne i w najwyzszym stopniu wymagania
pozadane, taki sposéb udokumentowania naboru (w szczegélnoéci brak dokumentowania
~ wymagan pozadanych), powoduje iz nieuzasadnionym jest wskazanie w Protokole naboru
1 kandydata (zat. 17)

Podobnie jak w poprzedmm naborze Z mformacp uzyskanych od pracowmka wynika, iz
nie ma pewnosci czy oferty, ktére zostaly zlozone przez kandydatéw by%y
ewidencjonowane przez Biuro Dyrektora Generalnego '

Ad. 3 tj. System okresowego oceniania czionkéw korpusu

Przedmiotem kontroli w tym zakresic byta weryfikacja i ocena prawidlowosci
przeprowadzenia ocen okresowych cztonkéw korpusu shuzby cywilne; zgodnie z przepisami-

ustawy z dnia 21 listopada 2008 o stuzbie cywilnej (Dz:U.2014 poz. 1111), Rozporzgdzeniem
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Prezesa Rady Ministtow z dnia 8 maja 2009 roku w sprawie warunkéw 1 sposobu
przeprowadzania ocen “okresowych czlonkéw korpusu shizby cywilnej oraz ' Procedurg
przeprowadzania ocen okresowych pracownikéw PAA. z dnia 6 pazdziernika 2009 roku. Na
rzecz kontroli wybrano 11 pracownikéw (w tym 5 urzednikéw, 2 osoby zatrudnione na
wyzszych stanowiskach), ktérych dokumenty w sprawie ocen okresowych zostaly poddane
weryfikacji. Weryfikacji poddano réwniez dokumenty dotyczace skarzace;.

Z analizy dokumentacji wynika, iz powszechng nieprawidlowoscig jest nieterminowos¢
w procesie sporzadzania ocen okresowych. W rozpatrywanej prébie zdarzyty si¢ oceny
sporzadzone od kilku dni do okoto 1,5 roku po wyznaczonym terminie oceny. Szczegélnie
bardzo diugie opéznienia skutkujg nierzetelnoscia w zakresie - procesu oceniania
‘pracownikéw. Trudno jest bowiem udowodni¢, ze w ramach oceny wzigto pod uwagg jedynie
informacje na temat pracownika z okresu, w ktérym podlegat ocenie.

Zdarzaty sie bledy typu nieprecyzyjne wyznaczanie kolejnego terminu oceny — odnoszenie

‘terminu kolejnej oceny okresowej do innych dat wcze$niejszych. Wskazuje to na brak
kontroli w zakresie stosowanych w urzedzie przepisow dotyczacych oceny okresowe;.
Takiego typu bledy jest stosunkowo Iatwo naprawic. Wymagaloby to weryfikacji
nap}ywancych dokumentéw, ktére dotycza otwierania kolejnych cykli oceny okresowe;
i komunikacji w tym obszarze z ocemaja,cyml i ocenianymi, a W efekc1e korygowanie
dokumentéw. :

Ponadto w urzedzie -przy-jc;to zasade wyznaczania terminu oceny w postaci nieprecyzyjnegO'___
“okreslenia terminu np. ,,marzec 2013”. Prawidtowa praktyka powinna uwzglednia¢ doktadng
date czyli dzien, miesigc i rok, z uwagi na fakt, iz ocene sporzadza si¢ co 24 miesigce. :

W dokuméntacp znaleziono tez inng nieprawidtowosé, np. wybranie dwoch kryteriow
dodatkowych w sytuacji kiedy nalezy wybra¢ pomigdzy 3 a 5 kryteriéow. W efekcie takiej
nieprawidlowosci - obszar - oceny okresowej dotyczacy  konkretnego pracowmka byt
pomniejszony (zal. 18). ‘

Zdarzyt si¢ réwniez przypadek niewpisania uzasadnlema oceny czqstkowe] w sytuacji kledy
przyznano ocen¢ na poziomie 2 (ponizej oczekiwan) co jest obligatoryjne. Informacja w
ramach oceny okresowej jest szczegélnie wazna w przypadku gdy praca pracownika (tj.. -
kryteria dotyczace sposobu wykonywania przez niego obowigzkéw stuzbowych) sg oceniane
negatywnie. Pracownik powinien mie¢ dostgp do mformaql z czego wynika negatywna
~ocena, czyli jakie fakty j3 uzasadniajg (zat. 19).

Wsréd anahzowanych' ocen znajduje si¢ przypadek osoby, ktérej nie spofzqdzono oceny
okresowej, lecz wyznaczono kolejne kryteria oceny (rozpoczgto drugi cykl oceny). Jako
uzasadnienie niezakonczenia oceny wskazano brak uzyskania opinii na temat pracy
pracownika w ocenianym okresie od Prezesa PAA. DG PAA podjat decyzj¢ o wyznaczeniu

powych kryteriéw (zal. 20). Sytuacja ta dotyczyla skarzacej, ktéra w okresie ocenianym . -

- petnita funkcj¢ dyrektora komorkl orgamzacy_]nej



Zalecenia w zakresie pkt 1 kontroli - procedura antymobbingowa obowigzujaca w PAA:

[ ]

Sciste kierownictwo PAA powinno zalecié kierownikom: wyzszego 1 sredniego
'szczebla koniecznos¢ stosowania ogélnie przyjetych dobrych praktyk w relacjach z
pracownikami w zwiazku z informacjami zawartymi w ankiecie kontroleréw.: '

Pracownicy PAA, w tym kadra kierownicza, powinni by¢ kierowani na szkolenia w -

zakresie zasad etyki, asertywnosci, komunikacji i innych miekkich umiejetnosci
poprawiajgcych relacje migdzy pracowmkaIm '

Wzorem praktyk z innych urzedéw, PAA powmna takze posiada¢ doradcg ds etyki,
ktory stanowilby wsparcie dla pracownikéw m.in. w zakres1e zapobiegania naruszania

zasad wspolzyc1a spotecznego.

Zalecenia w zakresie pkt 2 k(';n’trqli dotyczgce sposobu przeprowadzania naboréw:

Zapewnié zgodnos¢ pomiedzy tres’ciq opisu stanowiska pracy a tres’ci@'ogibsienia ‘

Wymagania na stanowisku pracy powinny byc formutowane zgodnie z wymagamaml
ustawy o stuzbie cywilne;j.

Do procedury naboru powinny by¢ opracowane narzedzia i zalaczone do
dokumentacji. W przypadku wymagan niezbednych do narzedzi powinny by¢
okreslone  progi,  ktérych - osiagnigcie  potwierdza¢- bedzie  spelnienie

wymagan/posiadanie okre$lonych kompetencji. W przypadku wymagan pozadanych

powinny zosta¢c opracowane zasady ich oceny np. wyrazone punktowo, celem
zapewnienia mozliwosci rozmcowama kandydatow.

Kazdy etap naboru powinien by¢ udokumentowany w taki sposéb, aby bylo wiadomo,

kiedy go przeprowadzono, jak przebiegal, z jakim rezultatem dla poszczegdlnych
kandydatéw (np. ile uzyskali punktéw, czy zakwalifikowali si¢ do kolejnego etapu).

W przypadku etapéw nieselekcyjnych réwniez nalezatoby sporzadzi¢ dokument, ktéry
okresla, kiedy etap si¢ odbyl, kto brat w nim udziat i czy informacja zwrotna na temat
wynikow zostata dostarczona do cztonkéw Zespotu ds. naboru.

Kazdy etap naboru (réwniez rozmowa kWalifikacyjna) powinien badad konkretne
wymagania/kompetencje. W ramach rozmowy kwalifikacyjnej odpowiedzi udzielone

przez kandydatéw nalezy poddawac ocenie w kontekscie konkretnych kompetencji -

(np. kompetencje kierownicze, skuteczna komunikacja, umiejetnosci analityczne itp.).

Nalezy opracowa¢ wzorcowg procedure naboru, na podstawie ktérej nalezy opiera¢
realne procesy. , :

‘

- Zalecenia w zakresie pkt 3 kontroll czyli sposobu organizacji. procesu i sporzqdzama
ocen okresowych czlonkéw korpusu shuzby cywilnej:

' Zadaniem kierownictwa i komoérki odpowiedzialnej za sprawy kadr powinno byé
dazenie do podniesienia $wiadomosci pracownikéw i ich przetozonych, jaka jest rola

- systemu ocen okresowych. Mogloby to zapobiec sytuacjom trudnym, takim jak

dwukrotnie wyznaczone kryteria oceny dla jednego pracownika.

Dla 0s6b oceniajgcych nalezy przeprowadzi¢ szkolenie dotyczace oceny okresowej
w sluzbie cywilnej, zawierajace informacje na temat celu sporzadzania ocen i spraw
adnumstracy_]nych zw1qzanych z tym procesem. ‘Wartoscia dodana mogloby byc



réwniez uwzgle;dnienié w szkoleniu aspektéw komunikacyjnych zwiazanych z ocena
okresowq
e Dobrg praktyka sluzch zapewnieniu praw1d10wosc1 w sporzadzaniu ocen, byloby -

przekazywanle do oceniajacych na np. 1 miesiac wczesniej, informacji o terminie
zblizajgcej sie oceny okresowej podleglego pracowmka |

e Pracownik kadr powinien “udzielaé 1ndyw1dualnych mstrukcp w zakreSIe terminéw
“oceny obow1qzujqcych w poszczegolnych przypadkach.

e Nalezy wprowadzw wzér prawidlowo sporzadzonej oceny okresowej, zawierajgcy
komentarze do poszczegblnych danych, jakie nalezy wpisywa¢ do Arkusza oceny;
wzOr ten powinien by¢ dostgpny dla 0s6b oceniajgcych. - :
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