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DARBUOTOJU SAMDYMO IR ISSAUGOJIMO TVARKOS APRASAS

I SKYRIUS
BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Vilniaus miesto kompleksiniy paslaugy centro ,,Seimos slénis (toliau — [staiga) Darbuotojy
samdymo ir iSsaugojimo tvarkos apraso (toliau — Aprasas) tikslas — efektyvus zmogiskyjy istekliy
organizavimas ir valdymas, uztikrinantis sekminga Istaigos veiklos tiksly jgyvendinima.

2. ApraSas paremtas Siais darbuotojy organizavimo ir valdymo principais:

2.1. veiksmingumo — Zmogi8kyjy iStekliy organizavimas ir valdymas turi uztikrinti efektyvia,
rezultatais pagrista personalo veiklg ir nuolatinj tobuléjima;

2.2. teisétumo — sprendimai dél Zmogiskyjy istekliy organizavimo ir valdymo priemoniy
taikymo priimami pagrjstai, laikantis teisés aktais nustatyty kriterijy ir reikalavimy;

2.3. nefaliSkumo — Zmogiskuyjy istekliy organizavimo ir valdymo priemonés skirtingoms
personalo grupéms taikomos objektyviai;

2.4. sistemiSkumo — Zzmogiskuyjy istekliy organizavimo ir valdymo priemonés naudojamos kaip
vientisa sistema, sukurianti reikiamas sglygas Istaigos veiklos tikslams pasiekti;

2.5. teisingo atlygio uZ atlickama darba — naudojami vienodi darbo vertinimo kriterijai, uz tokj
patj ir vienodos vertés darbg mokamas vienodas darbo uzmokestis;

2.6. darbo ir darbuotojo asmeninio gyvenimo balanso (Seimos darnos) — gerbiama darbuotojo
teis¢ | privaty gyvenima, sudaromos salygos darbuotojams taikyti lanks¢ias darbo formas (darbas
pagal lanksty darbo grafika ir kt.), sprendimai susije¢ su profesine veikla, derinami su darbuotojo
likesciais.

IT SKYRIUS
DARBUOTOJU ATRANKOS PASKELBIMAS

3. Sprendima skelbti darbuotojy atrankg priima [staigos direktorius.

4. Istaigos darbuotojy atrankos skirstomos pagal tai, ar pareigybé¢ yra:

4.1. konkursiné. Konkursiniy pareigybiy sarasg nustato ir tvirtina jsakymu [staigos direktorius,
vadovaudamasis Pareigybiy, dél kuriy rengiamas konkursas, saradu, patvirtintu Lietuvos Respublikos
2018 m. lapkric¢io 28 d. nutarimu Nr. 1162 ,,Dél Lietuvos Respublikos Vyriausybés 2017 m. birZelio
21 d. nutarimo Nr. 496 ,,Dél Lietuvos Respublikos darbo kodekso jgyvendinimo* pakeitimo*;

4.2. nekonkursiné. Nekonkursinés pareigybés — pareigybés, nenurodytos [staigos direktoriaus
isakymu patvirtintame konkursiniy pareigybiy saraSe.

S. Konkursas j konkursing pareigybe per Valstybés tarnybos valdymo informacing sistemg
skelbiamas Valstybés tarnybos departamento interneto svetaingje. Informacija apie vykstant]
konkursa taip pat skelbiama [staigos internetinéje svetaingje ir kituose informacijos Saltiniuose.

6. Skelbima apie vykstantj konkursg Valstybés tarnybos valdymo informacingje sistemoje
talpina [staigos direktoriaus paskirtas darbuotojas, turintis prisijungimus prie Sios sistemos.

7. Skelbime j konkursing pareigybg nurodoma:

7.1. jstaigos pavadinimas, teisiné forma, buveinés adresas ir kodas;

7.2. pareigybé (trumpai apraSomas darbo pobidis), kuriai skelbiamas konkursas;



7.3. kvalifikaciniai reikalavimai pretendentams;

7.4. kokius dokumentus biitina pateikti;

7.5. informacija apie tai, kad pretendenty dokumentai priimami 10 darbo dieny po skelbimo
pateikimo;

7.6. pretendenty atrankos biidas;

7.7. informacija apie tai, kur galima gauti i§samig informacijg apie skelbiamg konkursg.

8. Skelbimg apie darbuotojo atranka  nekonkursing pareigybe rengia direktoriaus paskirtas
darbuotojas.

9. Skelbimas j nekonkursing pareigybe gali biiti talpinamas:

9.1. Istaigos internetiniame tinklalapyje;

9.2. Uzimtumo tarnybos prie Lietuvos Respublikos socialinés apsaugos ir darbo ministerijos
internetiniame tinklalapyje;

9.3. kituose informacijos $altiniuose.

10. Skelbimai apie laisvas darbo vietas yra rengiami taip, kad jie nebiity suteikiantys galimybe
dalyvauti atrankoje/konkurse dél laisvos darbo vietos tik tam tikros lyties, rasés, tautybés, kilmés,
socialinés padéties, tikéjimo, jsitikinimy ar paZitiry, amziaus, lytinés orientacijos, negalios, etninés
priklausomybés.

ITT SKYRIUS
DOKUMENTU PATEIKIMAS IR PRIEMIMAS

11, Asmuo, pageidaujantis dalyvauti atrankoje (toliau — Pretendentas), dokumentus |
konkursine pareigybe teikia per Valstybés tarnybos valdymo informacine sistema.

12. Pretendentas j konkursing pareigybe privalo pateikti:

12.1. pradyma leisti dalyvauti konkurse;

12.2. asmens tapatybe patvirtinantj dokumenta, i8silavinimg patvirtinancius dokumentus, kitus
dokumentus, patvirtinangius pretendento atitiktj kvalifikaciniams reikalavimams;

12.3. gyvenimo apra¥yma, kuriame turi buti nurodyta vardas, pavarde, gyvenamosios vietos
adresas, telefono numeris, elektroninio pasto adresas, i§silavinimas, darbo patirtis;

12.4. uzpildytg pretendento anketa.

13. Istaigos darbuotojas, atsakingas uz Valstybes tarnybos valdymo informacing sistemg, ne
véliau kaip per 5 darbo dienas pasibaigus pretendenty dokumenty priémimo terminui Valstybes
tarnybos valdymo informacingje sistemoje pazymi, ar pretendentas atitinka konkurso skelbime
nustatytus kvalifikacinius reikalavimus pagal pretendento pateikty dokumenty duomenis.

14. Pretendentui. kuris atitinka konkurso skelbime nustatytus kvalifikacinius reikalavimus ir
pateiké ftai patvirtinan¢ius dokumentus, per 5 darbo dieny pasibaigus pretendenty dokumenty
priemimo laikui termina per Valstybés tarnybos valdymo informacing sistema issiuncia prane$img
apie dalyvavima pretendenty atrankoje ( nurodo jos data. vieta ir laikg). Pretendentu, kuris neatitinka
konkurso skelbime nustatytu kvalifikaciniy reikalavimy ar nepateiké tai patvirtinan¢iy dokumenty.
per 5 darbo dieny pasibaigus pretendenty dokumenty priemimo laikui terming per Valstybés tarnyhos
valdymo informacing sistema iSsiuncia motyvuotg pranedimg ir nurodo, kodel jam neleidziama
dalyvauti pretendenty atrankoje.

15. Pretendentas  nekonkursing pareigybe privalo pateikti:

15.1. gyvenimo apraSyma;

15.2. kitus reikalingus dokumentus, kurie nurodomi darbo skelbime.

16. Pretendentai j nekonkursing pareigybg dokumentus gali pristatyti [staigos administracijai,
registruotu laigku arba skelbime nurodytu elektroniniu pastu.

17. Dokumentus priimantis asmuo pasiraso pasizadéjimg neatskleisti pretendenty asmens
duomeny (Priedas) ir patikrina dokumentus ar pretendentas atitinka darbuotojo pareigybei nustatytus
reikalavimus.

18. Pretendenta, kuris atitinka darbuotojo pareigybei nustatytus reikalavimus, direktoriaus
jgaliotas asmuo informuoja pretendento gyvenimo aprasyme nurodytu elektroniniu paStu arba



telefonu apie atrankos data, laikg ir vieta. Pretendentui, kuris neatitinka darbuotojo pareigybei
nustatyty reikalavimy, gyvenimo aprayme nurodytu elektroniniu pastu i§siunéia motyvuota
pranesima apie tai, kad jis nebus kvie¢iamas j atranka.

1V SKYRIUS
KOMISIJOS SUDARYMAS IR PRETENDENTU ATRANKA

19. Istaigos direktorius ne véliau, kaip per 30 kalendoriniy dieny nuo konkurso paskelbimo
Valstybés tarnybos valdymo informacinéje sistemoje sudaro komisija, paskirdamas komisijos
pirmininka, kitus komisijos narius ir komisijos sekretoriy. Ne véliau kaip per 14 kalendoriniy dieny
nuo komisijos sudarymo turi jvykti konkursas (atranka) j konkursing pareigybe.

20. Komisijos nariy negali biiti maziau kaip trys. Komisijos nariais negali buti skiriami
asmenys, kurie yra pretendenty sutuoktiniai, artimi giminai¢iai ar asmenys, su pretendentais susij¢
svainystés rysiais, kurie tiesiogiai ar netiesiogiai gali buti suinteresuoti konkurso rezultatais, arba yra
kitokiy aplinkybiy, kurios kelia abejoniy Siy asmeny nesaliSkumu. Asmuo, paskirtas komisijos nariu,
apie $iy aplinkybiy buvimg privalo pranesti komisijos pirmininkui. Toks komisijos narys turi buti
pakeistas kitu asmeniu.

21. Komisijos nariai su pretendenty pateiktais dokumentais susipazjsta ne véliau kaip likus
vienai darbo dienai iki konkurso. Prie§ susipaZjstant su dokumentais, kiekvienas komisijos narys
pasirago pasizadéjima, neatskleisti pretendenty asmens duomeny (Priedas).

22. Konkurse stebétojy teisémis gali dalyvauti Jstaigos direktorius. steigéjo atstovas ir Teévy
komiteto narys.

23. Konkurse stebétojy teisémis dalyvaujantiems asmenims draudZiama konkurso metu daryti
garso ar vaizdo jrasus, naudoti kitas technines priemones. Sias technines priemones naudojantys ar
komisijos darbui trukdantys asmenys komisijos pirmininko sprendimu gali bt pasalinami i8
konkurso ir apie tai pazymima protokole.

24. Pretendentai, atvykdami j konkursa, privalo turéti asmens tapatybe patvirtinantj
dokumenta. Pretendentams, nepateikusiems asmens tapatybe patvirtinan¢io dokumento, neleidziama
dalyvauti konkurse ir apie tai pazymima protokole.

25, Atrankos metu i konkursing pareigybe vertinama pretendento profesine ar darbo patirtis ir
dalykinés savybés. Jeigu pareigybei uzimti batini tam tikri jgiidziai, 8ie jgidziai turi bati vertinami.
Jeigu pretendentas pateikia dokumentus, patvirtinanius jgidziy jgijima. Sie jglidziai gali biti
netikrinami.

26. Pretendenty atranka j konkursing pareigybg gali biiti vykdoma rastu irfar ZodZiu.

27. Vykdant pretendento atranka zodZiu, pretendentui turi biti uzduodama nuo 5 iki 10
klausimuy. Pretendento atrankos testo Zodziu cigai fiksuoti daromas skaitmeninis garso jrasas, jis
perkeliamas | kompiutering laikmeng, pridedamas prie konkurso protokolo ir saugomas pagal
[staigoje numalytg archyvavimo tvarka.

28. Vykdant pretendento atranka radtu, pretendentui turi bt uzduodama nuo 5 iki 20
klausimuy. Pretendento rastu atliktas testas pridedamas prie konkurso protokolo ir saugomas pagal
[staigoje numatyta archyvavimo tvarka. o

29. Komisijos pirmininkas ir komisijos nariai vertina pretendenty atrankoje dalyvau_mm':.ms
pretendentus balais nuo 1 iki 10 vz kiekviena testg. Vertinant pretendentus. turi dalyvautilciz}ugtaq
kaip puse komisijos nariy. Pretendento surinkti balai skai¢iuojami taip: pretendentui paskirti balai
sudedami ir padalijami i§ dalyvavusiy komisijos nariy skai¢iaus.

30. Pretendentas, surinkes maziau kaip 6 balus uz viena testg (maZiau kaip 12 baly —uz du
testus). laikomas nepragjusiu pretendenty atrankos.

31. Jeigu keli pretendentai surinko vienoda didziausig baly skai€iy, vertinami 3iy prc‘tendmlu
privalumai. nurodyti jy pateiktuose gyvenimo apraSymuose. Jeigu jvertinus pretcndclrlltq pl:]Vﬂ}U_l‘l‘lLiS
ir veiklos programas komisijos nariy balsai pasiskirsto po lygiai, lemiamas yra komisijos pirmininko
balsas.

32. Laimeéjusiu konkursg laikomas atranka peréjes ir daugiausiai baly surinkes pretendentas.



33. Konkurso rezultatai ir komisijos sprendimas jforminami protokolu. Protokolg pasira$o
komisijos pirmininkas, komisijos nariai ir komisijos sekretorius.

34. Konkursg laiméjes pretendentas priimamas j pareigas.

35. Jeigu konkurse uZimti konkursing pareigybe dalyvauja keli pretendentai, o konkursa
laiméjes pretendentas nepasiraso darbo sutarties, konkursg laiméjusiu laikomas kitas atrankg peréjes
ir daugiausia baly surinkes pretendentas. Jeigu konkurse uzimti konkursine pareigybe dalyvauja tik
vienas pretendentas, kuris laimi konkursg, bet nepasirao darbo sutarties, organizuojamas naujas
konkursas uZimti ta padia pareigybe.

36. Istaigos direktorius ne véliau kaip per 2 darbo dienas nuo konkurso pabaigos kreipiasi j
kompetentingg valstybés institucija dél informacijos pateikimo apie konkursg laiméjusj pretendenta.

37. Sprendimas priimti j pareigybe konkursa laiméjusj pretendentg arba jo nepriimti
prilmamas per 5 darbo dienas po to, kai [staigos direktorius gauna kompetentingos valstybés
institucijos informacija apie pretendenta. Priemimo j pareigybe data nustatoma konkursa laiméjusio
pretendento ir Jstaigos direktoriaus susitarimu.

38. Konkursas j konkursing pareigybe laikomas nejvykusiu, jeigu paskelbus konkursa né
vienas pretendentas nepateiké nurodyty dokumenty arba né vienas neatitiko skelbime nustatyty
kvalifikaciniy reikalavimy.

39. Visi atrankoje dalyvave pretendentai turi teise susipaZinti su komisijos protokolu ir testo
7odZiu savosios dalies skaitmeniniu jrasu.

40. Pretendenty j nekonkursing pareigybe atranka vykdo ir pokalbius organizuoja Istaigos
direktorius ar direktoriaus sudaryta komisija. [ darbuotojy atrankos komisija gali biti jtrauktas ir Tévy
komiteto narys.

41. Jstaigos direktorius ir/ar kiti dircktoriaus jgalioti asmenys, vykdantys atranka, iki
pretendenty j nekonkursing pareigybe atrankos susipazjsta su pretendenty pateiktais dokumentais.

42. Pretendentas, atvykes | atrankos pokalbj, privalo pateikti asmens tapatybe patvirtinantj
dokumenta.

43. Atrankos pokalbio metu vertinamos pretendento profesin€s Zinios, profesiné ir darbo
patirtis, dalykinés ir asmeninés savybes. Siekdami jvertinti profesines Zinias, patirtj, savybes,
kompetencijas, atranka vykdantys darbuotojai pretendentams uzduoda klausimus. Gali biti
pateikiami atsakymus patikslinantys klausimai.

44, Pasibaigus atrankos pokalbiui j nekonkursing pareigybe, pretendentas per 5 darbo dienas
yra informuojamas apie atrankos rezultatus.

45. Atranka | nekonkursing pareigybe laikoma nejvykusia, jeigu n¢ vienas pretendentas
nepateiké nurodyty dokumenty, neatitiko pareigybei nustatyty kvalifikaciniy reikalavimy ar nepra¢jo
pretendenty atrankos.

46. Asmenu, dalyvavusiy atrankoje, dokumentai saugomi vadovaujantis Istaigos darbuotojy
asmens duomeny saugojimo politika ir Istaigos dokumenty archyvavimo tvarka.

47. Atrankos rezultatai gali biiti skundZiami Lietuvos Respublikos darbo kodekso nustatyta

tvarka.

V SKYRIUS
DARBUOTOJU ADAPTACIJA

48. Istaigoje skiriamos $ios darbuotojo adaptacijos formos:

48.1. profesiné adaptacija, kurios metu darbuotojas platiau supazindinamas su atlickamomis
funkcijomis, darbo vieta, salygomis, priemonémis;

48.2. socialiné adaptacija, kurios metu darbuotojas susipazista su kolektyvu ir tiesioginiu
vadovu, priima kolektyvo vertybes, elgesio normas.

49. I$bandymo laikotarpiu darbuotojui yra paskiriamas kuruojantis vadovas, kuris supaZindina
darbuotoja su dokumentacija, konsultuoja visais iskilusiais klausimais, stebi darbuotojo veikla(. iki
igbandymo laikotarpio pabaigos ir likus ne maZiau kaip 5 darbo dienoms pateikia tiesioginiam
vadovui ar direktoriui rekomendacija dél darbo sutarties pratesimo ar nutraukimo.



A% SKYBIUS
DARBUOTOJU ISSAUGOJIMAS

50. Darbuotojy i§saugojimas [staigoje apima:

50.1. darbuotojy motyvavima;

50.2. darbuotojy kvalifikacijos kélima.

51. Motyvacinés priemongs [staigoje:

51.1. tiesioginis materialinis skatinimas;

51.1.1. kasmetinis veiklos vertinimas ir kintamos darbo uzmokeséio dalies nustatymas, premijy
skyrimas;

51.1.2. priemokos (uz papildomg darba);

S1.1.3. vienkartinés iSmokos (mirus eimos nariui; esant darbuotojui sunkioje materialinéje
padetyje dél jo patio ligos, jo Seimos nariy ligos ar mi ties, stichinés nelaimes ar turto netekimo ir
pan.):

51.1.4. kvalifikaciniy ilaidy apmokéjimas;

51.2. moralinis skatinimas:

51.2.1. karjeros galimybés (esant neuZimtai pareigybei, Sios pareigos sitilomos kitiems
darbuotojams, atitinkantiems i$silavinimui ke 'iamus reikalavimus; atsilaisvinus neterminuotai darbo
vietai, §ios pareigos sitilomos laikinai patreigas einan¢iam darbuotojui);

51.2.2. uvzimtumo laiko reguliavimas (atostogy laiko derinimas, lankstaus darbo grafiko
nustatymas, derinant darbo ir §eimos jsipareigojimus);

51.2.3. darbo organizavimo segmento tobulinimas (salygy sudarymas dalyvauti veiklos
planavimo, sprendimy priémimo procese, darbinés komandiruotés, pirmenyb¢ dalyvauti
kvalifikacijos kélimo mokymuose, tarptautiniuose projektuose, geresnés darbo vietos kiirimas ir
aplinkos gerinimas, naujesnio inventoriaus skyrimas darbo funkcijoms vykdyti);

51.2.4. pripazinimo priemoniy programa (apdovanojimai, padékos, vardinés dovanos/
suvenyrai, bilietai/pakvietimai j renginius: spektaklius, king, koncertus, parodas ir kt., lgaliojimy
suteikimas/delegavimas, jtraukimas j valdymg).




Darbuotojy samdymo ir
18saugojimo tvarkos apraso
Priedas

PASIZADEJIMAS

(data)

Vilnius

AS,

v vardas ir pavardé)

p asizaduneatskleisti pretendenty asmens duomeny.

(pa1a§as_)_ (vardas ir pavardé)





