PATVIRTINTA

Pasvalio socialiniy paslaugy centro
direktoriaus

2019 m. gruodzio 5 d. jsakymu Nr. V-951

SAVIVALDYBES BIUDZETINES JSTAIGOS PASVALIO SOCIALINIY PASLAUGU
CENTRO DARBUOTOJU SAMDYMO IR ISSAUGOJIMO POLITIKA

I. TIKSLAS IR PRINCIPAI

1. Savivaldybés biudZetinés jstaigos Pasvalio socialiniy paslaugy centro (toliau - Centras)
Darbuotojy samdymo ir i$saugojimo politikos (toliau - Politika) tikslas - efektyvus Zzmogiskujy
iStekliy organizavimas ir valdymas, uztikrinantis sékminga Centro veiklos tiksly jgyvendinima.

2. Centro Darbuotojy samdymo ir iSsaugojimo politika paremta $iais darbuotojy
organizavimo ir valdymo principais:

2.1. teisétumo - sprendimai del Zmogiskyjy istekliy organizavimo ir valdymo priemoniy
taikymo priimami pagrjstai, laikantis teises aktais nustatyty kriterijy ir reikalavimy;

2.2. veiksmingumo - Zmogiskyjy iStekliy organizavimas ir valdymas turi uZtikrinti
efektyvia, rezultatais pagrjsta personalo veiklg ir nuolatinj tobuléjima;

2.3. sistemiSkumo - Zmogiskujy iStekliy organizavimo ir valdymo priemonés naudojamos
kaip vientisa sistema, sukurianti reikiamas sglygas Centro veiklos tikslams pasiekti;

2.4. nelaliSkumo - Zmogiskyjy iStekliy organizavimo ir valdymo priemoneés skirtingoms
grupéms taikomos objektyviai;

2.5. teisingo atlygio uz atlickamg darba - naudojami vienodi darbo vertinimo kriterijai, uz
tokj patj ir vienodos apimties darbg mokamas vienodas darbo uZmokestis;

2.6. darbo ir darbuotojo asmeninio gyvenimo balanso (3eimos darnos) - gerbiama
darbuotojo teis¢ j privaty gyvenima, sudaromos salygos darbuotojams taikyti lanks&ias darbo
formas (darbas pagal lanksty darbo grafika ir kt.), sprendimai susije su profesine veikla, derinami su
darbuotojy lukesciais.

II. DARBUOTOJU ATRANKOS/ KONKURSO PASKELBIMAS

3. Sprendimga skelbti darbuotojy atranka/konkursg priima Centro direktorius.

4.Centre darbuotojy atrankos/konkursai skirstomi pagal:

4.1 konkursinés pareigybés (direktoriaus pavaduotojas socialiniams reikalams, direktoriaus
pavaduotojas tikio reikalams, vyr. buhalteris, padaliniy vadovai);

4.2. nekonkursinés pareigybeés (kitos pareigybés, iSskyrus nurodytos 4.1. punkte).

5. Konkursas j konkursing pareigybe per Valstybés tarnybos valdymo informacine sistemag
skelbiamas Centro internetinéje svetaingje ir kituose informacijos $altiniuose.

6. Skelbima apie vykstantj konkursa Valstybés tarnybos valdymo informacinéje sistemoje
“talpina Centro direktoriaus paskirtas darbuotojas, turintis prisijungima prie $ios sistemos.

7. Skelbime j konkursing pareigybe nurodoma:

7.1. jstaigos pavadinimas, teisiné forma, buveiné ir kodas;

7.2. pareigybe (trumpai apraSomas darbo pobudis), kuriai skelbiamas konkursas;

7.3. kvalifikaciniai reikalavimai pretendentams;

7.4. kokius dokumentus biitina pateikti;

7.5. informacija apie tai, kad pretendenty dokumentai priimami 14 kalendoriniy dieny po
skelbimo pateikimo;

7.6. pretendenty atrankos biidas;

7.7. informacija apie tai, kur galima gauti i§samig informacija apie skelbiama konkursa.

8. Skelbimga apie darbuotojo atrankg j nekonkursing pareigybe rengia Centro vadovas.

9. Skelbimas j nekonkursing pareigybe gali biiti talpinamas:

9.1. Centro internetiniame tinklalapyje;




-

9.2, Uzimtumo tarnybos prie Lietuvos Respublikos socialinés apsaugos ir darbo ministerijos

Internetiniame tinklalapyje;
9.3, kituose informaciniuose 3altiniuose.

III. PRETENDENTU | KONKURSINES PAREIGYBES
DOKUMENTU PATEIKIMAS IR PRIEMIMAS

10. Pretendentas dokumentus j konkursing pareigybg teikia per Valstybés tarnybos valdymo
informacing sistema.

11. Pretendentas j konkursine pareigybg privalo pateikti:

11.1. pra8yma leisti dalyvauti konkurse;

11.2. asmens tapatybe patvirtinantj dokumenta, issilavinima patvirtinan¢ius dokumentus,
kitus dokumentus, patvirtinan¢ius pretendento atitiktj kvalifikaciniams reikalavimas;

11.3. gyvenimo apradyma, kuriame turi bati nurodyta vardas, pavardé, gyvenamosios vietos
adresas, telefono numeris, elektroninio pasto adresas, i$silavinimas, darbo patirtis;

11.4. uzpildyta pretendento anketa.

12. Centro darbuotojas, atsakingas uZ Valstybés tarnybos valdymo informacing sistemg, ne
véliau kaip per 3 dienas pasibaigus pretendenty dokumenty priémimo terminui Valstybés tarnybos
valdymo informacinéje sistemoje paZymi, ar pretendentas atitinka konkurso skelbime nustatytus
kvalifikacinius reikalavimus pagal pretendento pateikty dokumenty duomenis.

13. Pretendentui, kuris atitinka konkurso skelbime nustatytus kvalifikacinius reikalavimus ir
pateiké tai patvirtinan¢ius dokumentus, per 22 kalendorines dienas nuo konkurso paskelbimo per
Valstybés tarnybos valdymo informacing sistema i$siun¢ia pranesimg apie dalyvavimg pretendenty
atrankoje (nurodo jos data, vietg ir laikg). Pretendentui, kuris neatitinka konkurso skelbime
nustatyty kvalifikaciniy reikalavimy ar nepateikeé tai patvirtinan¢iy dokumenty, per 22 kalendorines
dienas nuo konkurso paskelbimo per Valstybés tarnybos valdymo informacing sistemg iSsiuncia
motyvuotg prane$img ir nurodo, kodél jam neleidziama dalyvauti pretendenty atrankoje.

14. Pretendentai j nekonkursing pareigybe privalo pateikti:

14.1. gyvenimo apraSyma;

14.2. kitus reikalingus dokumentus, kurie nurodomi darbo skelbime.

15. Pretendentai j nekonkursing pareigybg dokumentus gali pristatyti Centro administracijai,
nurodytu elektroniniu pastu arba pastu.

16. Centro darbuotojas, gaves dokumentus patikrina, ar pretendentas atitinka darbuotojo
pareigybei nustatytus reikalavimus.

17. Pretendentas, kuris atitinka darbuotojo pareigybei nustatytus reikalavimus,
informuojamas apie atrankos data, laika ir vieta. Pretendentui, kuris neatitinka darbuotojo
pareigybei nustatyty reikalavimy, i$siuntiamas motyvuotas praneSimas apie tai, kad jis nebus
kvie€iamas j atranka.

IV. KOMISIJOS SUDARYMAS IR PRETENDENTU ATRANKA

18. Centro direktorius ne véliau, kaip per 14 kalendoriniy darbo dieny nuo konkurso
paskelbimo Valstybés tarnybos valdymo informacingje sistemoje sudaro komisijg, paskirdamas
komisijos pirmininka, kitus komisijos narius ir komisijos sekretoriy. Ne veliau kaip per 30
kalendoriniy dieny nuo komisijos sudarymo turi jvykti konkursas (atranka) j konkursing pareigybg.

19. Komisijos nariy negali biiti maziau kaip trys. Komisijos nariais negali buti skiriami
asmenys, kurie yra pretendenty tévai (jtéviai), vaikai (jvaikiai), broliai (jbroliai), seserys (ijseseres),
seneliai, vaikai¢iai, sutuoktiniai, sugyventiniai, taip pat pretendenty sutuoktiniy, sugyventiniy vaikai
(jvaikiai), broliai (jbroliai), seserys (jseserés), seneliai, vaikaiiai ir jy sutuoktiniai, sugyventiniai.
Komisijos nariais taip pat negali biiti asmenys, dél kuriy neSaliskumo kelia abejoniy kitos
aplinkybés.

20. Atrankos metu j konkursing pareigybg vertinama pretendento profesiné ar darbo patirtis
ir dalykinés savybés. Jeigu pareigybei uZimti bitini tam tikri jgGdZai, Sie jgidZiai- turi buti




vertinami. Jeigu pretendentas pateikia dokumentus, patvirtinanius atitinkamy jgiidiy jsigijima, Sie
jgidziai gali buti netikrinami.

21. Pretendenty atranka j konkursing pareigybe gali biti vykdoma rastu ir/ar ZodzZiu.

22. Vykdant pretendento atrankg ZodZiu, pretendentui uZduodami 5 klausimai. Pretendento
atrankos testo ZodZiu eigai fiksuoti daromas skaitmeninis garso jradas, jis perkeliamas j
kompiutering laikmeng, pridedamas prie konkurso protokolo ir saugomas pagal Centre numatyta
archyvavimo tvarka.

23. Vykdant pretendento atrankg ra$tu, pretendentui uzduodami 5 klausimai. Pretendento
raStu atliktas testas pridedamas prie konkurso protokolo ir saugomas pagal Centre numatyta
archyvavimo tvarka.

24. Komisijos pirmininkas ir komisijos nariai vertina pretendenty atrankoje dalyvaujan&ius
pretendentus balais nuo 1 iki 10 uZ kiekvieng testa. Pretendento surinkti balai skai¢iuojami taip:
pretendentui paskirti balai sudedami ir padalijami i§ dalyvavusiyjy komisijos nariy skai&iaus.

25. Pretendentas, surinkgs maziau kaip 6 balus uz viena testa (maZiau kaip 12 baly - uz du
testus), laikomas nepraéjusiu pretendenty atrankos.

26. Jei keli pretendentai surinko vienoda didZiausig baly skailiy, vertinami §iy pretendenty
privalumai, nurodyti jy pateiktuose gyvenimo apra§ymuose. Jeigu, jvertinus privalumus ir veiklos
programas, komisijos nariy balai pasiskirsto po lygiai, lemiamas yra komisijos pirmininko balsas.

27. Laiméjusiu konkursg laikomas atranka praéjes ir daugiausiai baly surinkes pretendentas.

28. Konkurso rezultatai ir komisijos sprendimas jforminamas protokolu. Protokolg pasiraso
komisijos pirmininkas, komisijos nariai, komisijos sekretorius.

29. Konkursg laimégjgs pretendentas priimamas j pareigas.

30. Jeigu konkurse uzimti konkursing pareigybe dalyvauja keli pretendentai, o konkursa
laiméjes pretendentas nepasiraSo darbo sutarties, konkursa laiméjusiu laikomas kitas atrankg peréjes
ir daugiausiai baly surinkgs pretendentas. Jeigu konkurse uZimti konkursing pareigybe dalyvauja tik
vienas pretendentas, kuris laimi konkursg, bet nepasiralo darbo sutarties, organizuojamas naujas
konkursas uZimti tg pacig pareigybe.

31. Centro direktorius ne véliau kaip per 2 darbo dienas nuo konkurso pabaigos kreipiasi j
kompetentingg valstybés institucija dél informacijos pateikimo apie konkursg laiméjusj pretendents.

32. Sprendimas priimti j pareigybe konkursg laiméjusj pretendenta arba nepriimti jo |
pareigybe priimamas per 5 darbo dienas po to, kai Centro direktorius gauna kompetentingos
valstybés institucijos informacija apie pretendentg. Priémimo j pareigybe data nustatoma konkursg
laiméjusio pretendento ir Centro direktoriaus susitarimu.

33. Konkursas | konkursing pareigybe laikomas nejvykusiu, jeigu paskelbus konkursg né
vienas pretendentas nepateiké nurodyty dokumenty arba nei vienas neatitiko skelbime nustatyty
kvalifikaciniy reikalavimy.

34. Visi atrankoje dalyvave pretendentai turi teis¢ susipazinti su komisijos protokolu ir testo
ZodZiu savosios dalies skaitmeniniu jrau.

35. Pretendenty j nekonkursing pareigybe atrankg vykdo ir pokalbius organizuoja: Centro
direktorius ir/ar direktoriaus pavaduotojas socialiniams reikalams. Atrankoje taip pat gali dalyvauti
darbuotojas, dirbantis toje pareigybéje. ‘

36. Centro direktorius ir/ ar pavaduotojas socialiniams reikalams vykdantys atrankg dar iki
pretendenty atrankos j nekonkursing pareigybe, susipaZjsta su pretendenty pateiktais dokumentais.

37. Pretendentas, atvykes j atrankos pokalbj, privalo pateikti asmens tapatybe patvirtinantj
dokumenta.

38. Atrankos pokalbio metu vertinamos pretendento profesinés Zinios, profesiné ir darbo
patirtis, dalykinés ir asmeninés savybés. Siekdami jvertinti profesines Zinias, patirtj, savybes,
kompetencijas, atranka vykdantys darbuotojai pretendentams uzduoda klausimus. Gali bati
pateikiami atsakymus patikslinantys klausimai.

39. Pasibaigus atrankos pokalbiui j nekonkursine pareigybe, pretendentas per 5 darbo dienas
informuojamas apie atrankos rezultatus.

40. Atranka j nekonkursing pareigybe laikoma nejvykusia, jeigu nei vienas pretendentas
nepateiké nurodyty dokumenty




41. Atrenkant darbuotojus j nekonkursing pareigybe atsivelgiama: atsilaisvinus Centre
darbuotojo darbo vietai, Sios pareigos siilomos Centre dirbantiems darbuotojams, atitinkantiems
iSsilavinimui keliamus reikalavimus, pravedus atrankg ir parinkus tinkamiausig darbuotoja.

42. Asmeny dalyvavusiy atrankoje dokumentai saugomi Centro dokumenty archyvavimo
tvarka.

V. DARBO SUTARTIES SUDARYMAS

43. Darbo sutarties Salys turi laikytis ly¢iy lygybes, nediskriminavimo kitais pagrindais,
sgZiningumo, sutaréiy sudaryti ir vykdyti reikalingos informacijos suteikimo ir konfidencialios
informacijos i$saugojimo pareigy.

44. Darbo sutartis laikoma sudaryta, kai $alys susitaria dél batinyjy darbo sutarties salygy.

45. Darbo sutartis jsigalioja darbuotojui pradéjus dirbti.

46. Darbdavys leidzia darbuotojui pradéti dirbti tik tada, kai darbuotojas pasirasytinai
supaZindinamas su darbo sglygomis, nustatantiomis darbo teisés normomis, darbuotojy saugos ir
sveikatos reikalavimais, teisés akty numatytais darbuotojo ir darbdavio jsipareigojimais, jstaigos
veiklg reglamentuojan¢iomis tvarkomis ir apraais.

VI. DARBUOTOJO ADAPTACIJA

47. Centre skiriamos $ios darbuotojy adaptacijos formos:

47.1. profesiné adaptacija, kurios metu darbuotojas supaZindinamas su atliekamomis
funkcijomis, darbo vieta, saglygomis, priemonémis;

47.2. socialiné adaptacija, kurios metu darbuotojas susipaZjsta su kolektyvu, tiesioginiu
vadovu, priima kolektyvo vertybes, elgesio normas.

48. Siekiant patikrinti, ar darbuotojas tinka darbui, sudarant darbo sutartj galima susitarti
del iSbandymo laikotarpio.

49. I8bandymo terminas negali buti ilgesnis negu trys ménesiai, neskaitant laiko kai
darbuotojas nebuvo darbe dé¢l laikinojo nedarbingumo, atostogy ar kity svarbiy priezaséiy.

50. Pripazings, kad iSbandymo rezultatai nepatenkinami, darbdavys iki i$bandymo termino
pabaigos gali priimti sprendima nutraukti darbo sutartj, apie tai rastu jspéjes darbuotoja prie§ tris
darbo dienas iki i$bandymo termino pasibaigimo.

51. Naujai priimtam darbuotojui gali buti paskiriamas kuruojantis vadovas, kuris
supazindina darbuotoja su dokumentacija, padeda visais darbui reikalingais klausimais ir iki
iSbandymo laikotarpio pabaigos likus 7 dienoms pateikia rekomendacija dél darbo sutarties
pratgsimo ar nutraukimo.

VIL. DARBUOTOJU ISSAUGOJIMAS

52. Darbuotojy i§saugojimas Centre apima:

52.1. Darbuotojy jtraukimg j darbdavio sprendimy priémima:

52.1.1. darbuotojy pasitarimai; _
52.1.2. darbuotojy jtraukimas j veiklos plany sudarymg ir atsiskaityma uz atliktus darbus;
52.1.3. darbuotojy iniciatyvy skatinimas;

52.1.4. darbuotojy komandinio darbo skatinimas;

52.1.5. darbuotojy motyvavimas individualiy pokalbiy metu.

52.2. Kvalifikacijos tobulinima:

52.2.1. kvalifikacijos kélimo seminarai;

52.2.2. mokymai,

52.2.3. konferencijos;

52.3. Darbuotojy materialinj skatinimg:

52.3.1. kasmetinis veiklos vertinimas ir kintamos darbo uzmokes¢io dalies nustatymas;
52.3.2. premijy skyrimas;

52.3.3. priemokos (uz pavadavima ligos metu ar kitg papildoma darbg);




52.3.4. vienkartinés i¥mokos (mirus Seimos nariui);

52.3.5. kvalifikaciniy i$laidy apmokéjimas.

52.4. Moralinj skatinima:

52.4.1. apdovanojimai, padékos rastai;

52.4.2. kolektyvo i§vykos, renginiai;

52.4.3. kitos padekos ir pagerbimo formos;

52.4.4. uzimtumo laiko reguliavimas (atostogy laiko derinimas, lankstaus darbo grafiko
nustatymas, derinant darbo ir $eimos jsipareigojimus);

52.4.5. sveikatos prevencija (skiepai, dezinfekciniy ir kity priemoniy i§davimas);

52.4.6. karjeros galimybés (esant neuZimtai aukstesnei pareigybei, $ios pareigos sitilomos
kitiems ~darbuotojams, atitinkantiems i$silavinimui keliamus reikalavimus; atsilaisvinus
neterminuotai darbo vietai Sios pareigos sitilomos laikinai pareigas einan¢iam darbuotojui).

VIII. BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

53. Centro darbuotojai su Darbuotojy samdymo ir i8saugojimo politika supaZindinami
vidiniy mokymy metu, pasirasytinai.
54. Darbuotojy samdymo ir i¥saugojimo politika skelbiama Centro internetiniame tinklalapyje




