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SIRVINTU RAJONO SAVIVALDYBES SOCIALINIU PASLAUGU CENTRO
DARBUOTOJU SAMDYMO IR ISSAUGOJIMO TVARKA

I SKYRIUS
BENDROSIOS NUOSTATOS

1.1. Sirvinty rajono savivaldybés socialiniy paslaugy centro (toliau — Centras) darbuotojy
samdymo ir i§saugojimo tvarka (toliau — Tvarka) reglamentuoja darbuotojy, dirbanciy pagal darbo
sutartis atrankos ir priémimo j laisvas darbo vietas organizavimo, darbuotojy adaptacijos ir

1§saugojimo tvarka.

Il SKYRIUS
DARBUOTOJU ATRANKOS/KONKURSO PASKELBIMAS

2.1. Sprendima skelbti darbuotojy atranka priima Centro direktorius.

2.2. Centre darbuotojy atrankos/konkursai skirstomi pagal:

2.2.1. konkursines pareigybes (direktoriaus pavaduotojas, struktiirinio padalinio vadovas,
vyriausiasis buhalteris, buhalteris, personalo specialistas);

2.2.2. nekonkursines pareigybes (kitos pareigybés nenurodytos 2.2.1. punkte).

2.3. Konkursas j konkursines pareigybes organizuojamas vadovaujantis Lietuvos Respublikos
Vyriausybes 2017 m. birZelio 21 d. nutarimo Nr. 496 nustatyta tvarka. Skelbimas apie organizuojama
konkursg talpinamas Valstybés tarnybos valdymo informacingje sistemoje ir Centro internetinéje

svetainéje (www.sirvintuspc.lt). Skelbime nurodoma:

2.3.1. jstaigos pavadinimas, teisiné forma, buvein¢ ir kodas;

2.3.2. pareigybé (trumpai aprasomas darbo pobidis), kuriai skelbiamas konkursas;

2.3.3. kvalifikaciniai reikalavimai pretendentams;

2.3.4. kokius dokumentus biitina pateikti;

2.3.5. informacija apie tai, kad pretendenty dokumentai priimami 10 darbo dieny po konkurso
paskelbimo;

2.3.6. pretendenty atrankos biidas;

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

2.4. Skelbimas | nekonkursing pareigybe, iSskyrus atvejus kai sudaroma terminuota darbo sutartis

darbuotojo nedarbingumo, kasmetiniy atostogy, komandiruotés ir kt. laikotarpiu, gali buti talpinamas:


http://www.sirvintuspc.lt/

2.4.1. Centro internetinéje svetainéje (Www.sirvintuspc.lt), socialinio tinklo ,,Facebook* Centro

paskyroje;
2.4.2. Uzimtumo tarnybos prie LR socialinés apsaugos ir darbo ministerijos tinklalapyje;

2.4.3. kituose informaciniuose Saltiniuose.

111 SKYRIUS )
PRETENDENTU DOKUMENTU PATEIKIMAS IR PRIEMIMAS

3.1. Pretendentai, siekiantys dalyvauti atrankoje uzimti 2.2.1. punkte nurodytas pareigybes,
dokumentus (prasyma leisti dalyvauti konkurse, asmens tapatybg¢ patvirtinantj dokumenta,
i§silavinimg patvirtinan¢ius dokumentus, gyvenimo apraSymg ir kitus skelbime nurodytus
dokumentus) teikia per Valstybés tarnybos valdymo informacing sistema.

3.2. Centro personalo specialistas ne vé¢liau kaip per 5 darbo 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.

3.3. Pretendentui, kuris atitinka konkurso skelbime nustatytus kvalifikacinius reikalavimus ir
pateiké tai patvirtinan¢ius dokumentus bei neigiamai atsaké j pretendento anketos 4-10 klausimus,
personalo specialistas per 5 darbo dieny pasibaigus pretendenty dokumenty priémimo laikui terming
per Valstybés tarnybos valdymo informacing sistemg iSsiuncia pranesSimg apie dalyvavima
pretendenty atrankoje (nurodo jos data, vieta ir laika).

3.4. Pretendentui, kuris neatitinka konkurso skelbime nustatyty kvalifikaciniy reikalavimy ar
nepateiké tai patvirtinanciy dokumenty ir (ar) kuris teigiamai atsaké i bent vieng i§ pretendento
anketos 4-10 klausimy, Centras per 5 darbo dieny pasibaigus pretendenty dokumenty priémimo laikui
terming per Valstybés tarnybos valdymo informacing sistemg iSsiun¢ia motyvuotg praneSima,
kuriame nurodo, kodél jam neleidziama dalyvauti pretendenty atrankoje.

3.5. Pretendentai, siekiantys dalyvauti atrankoje uzimti kitas pareigybes, kurios nenurodytos
2.2.1. punkte, dokumentus (gyvenimo aprasyma, iSsilavinimg patvirtinan¢ius dokumentus ir kitus
skelbime nurodytus dokumentus) teikia asmeniSkai, registruotu pastu arba skelbime nurodytu
elektroniniu pastu.

3.6. Atrinkti pretendentai nekonkursinéms pareigybéms uzimti yra asmeniskai informuojami
pretendento gyvenimo apraSyme nurodytu elektroniniu pastu arba telefonu apie atrankos data, laikg

ir vietg.


http://www.sirvintuspc.lt/

IV SKYRIUS
KOMISIJOS SUDARYMAS IR PRETENDENTU ATRANKA

4.1. Jeigu bent vienam pretendentui i§siun¢iamas praneSimas apie dalyvavimg pretendenty i
2.2.1. punkte nurodytas pareigybes atrankoje, ne véliau kaip per 30 kalendoriniy dieny nuo
konkurso paskelbimo dienos sudaroma komisija (toliau — Komisija). Ne véliau kaip per 14
kalendoriniy dieny nuo Komisijos sudarymo turi jvykti konkursas.

4.2. Komisija sudaro Centro direktorius jsakymu paskirdamas Komisijos pirmininka, kitus
Komisijos narius ir Komisijos sekretoriy. Komisijos sekretorius néra Komisijos narys. Komisijos
narys gali buti pakeistas ir pretendenty atrankos dieng. Komisijos nariy negali biiti maziau kaip
trys. Komisijos pirmininkas, Komisijos nariai ir Komisijos sekretorius bei konkurse stebétojy
teisémis dalyvaujantys visuomenés atstovai privalo pasirasyti pasizadéjimg (Tvarkos 3 priedas)
neatskleisti pretendenty asmens duomeny. Pasizad¢jimas pridedamas prie konkurso protokolo.

4.3. Pretendentai atvyke | konkursg, privalo pateikti galiojant] asmens tapatybe¢ patvirtinantj
dokumenta, kuriame yra asmens kodas ir nuotrauka. Pretendentams, nepateikusiems asmens
dokumento, neleidziama dalyvauti konkurse ir apie tai pazymima protokole.

4.4, Konkursas pradedamas pretendentams pranestu laiku. Konkurso metu pretendenty
eiliSkumas nustatomas pagal abécéle ir pretendenty atranka vykdoma individualiai, Kitiems
pretendentams nedalyvaujant.

4.5. Testo zodziu eigai fiksuoti daromas skaitmeninis garso arba vaizdo ir garso jrasas, jis
perkeliamas j kompiutering laikmena, pridedamas prie konkurso protokolo ir saugomas Centre
Lietuvos Respublikos teisés akty nustatyta tvarka.

4.6. Atrankos metu vertinama pretendento profesiné ar darbo patirtis ir dalykinés savybés.
Jeigu pareigybei uzimti biitini tam tikri jgidziai (pagal pareigybés apraSymo ar kito vietinio
norminio teisés akto nustatytus reikalavimus), Sie jgiidZiai turi biiti vertinami. Jeigu pretendentas
pateikia dokumentus, patvirtinancius atitinkamy jgiidziy jgijima, Sie jgiidZiai gali biiti netikrinami.

4.7. Atrankos metu kiekvienas Komisijos narys pretendenty tinkamumg eiti darbuotojo
pareigas vertina individualiai - nuo 1 iki 10 baly. Zemiausias jvertinimas yra 1 balas, auk$&iausias
— 10 baly. [vertines kiekvieno pretendento tinkamuma eiti darbuotojo pareigas, Komisijos narys
pildo atrankos individualaus vertinimo lentele (Tvarkos 1 priedas). Vertinant pretendentus, turi
dalyvauti daugiau kaip pusé¢ Komisijos nariy.

4.8. Pasibaigus testui Zodziu, sukvieciami visi pretendentai.

4.9. Komisijos sekretorius testo ZodZiu rezultatus i§ pretendenty individualaus vertinimo
lenteliy baly sumg jraso j protokolo testo zodziu (pokalbio) individualaus vertinimo suvesting

lentele. Pretendento surinkti balai suskaiCiuojami taip: pretendentui paskirti balai sudedami ir



padalijami 1§ dalyvavusiy Komisijos nariy skaiciaus. | protokolg raSomas balo vidurkis yra sveikas
skaicius ir vienas skaicius po kablelio.

4.10. Komisijos nariy uzpildytos ir pasiraSytos atrankos individualaus vertinimo lentelés
pridedamos prie protokolo.

4.11. Komisijos pirmininkas pretendentams paskelbia atrankos rezultatus (kiekvieno
pretendento surinkty baly vidurkj (ar baly sumg) ir uzimtg vieta). Pretendentui, nedalyvavusiam
skelbiant atrankos rezultatus, apie jo rezultata (surinkty baly vidurkj (ar baly suma) ir uzimta vieta)
personalo specialistas pranesa jo nurodytu elektroninio pasto adresu.

4.12. Pretendentas, surinkgs maziau kaip 6 balus uz vieng testg (maziau kaip 12 baly —uz du
testus), laikomas neperéjusiu pretendenty atrankos.

4.13. Laiméjusiu konkursg laikomas atranka peréjes ir daugiausia baly surinkes
pretendentas.

4.14. Konkurso rezultatai ir Komisijos sprendimas jforminami protokole (Tvarkos
2 priedas), kurj pasiraso visi atranka vykde Komisijos nariai ir Komisijos sekretorius. Rastu atliktas
testas pridedamas prie protokolo.

4.15. Pretendentas po atrankos rezultaty paskelbimo turi teis¢ susipazinti su atrankos
posédzio protokolu, raStu atlikta savo praktine uzduotimi, atrankos pokalbio savosios dalies
skaitmeniniu garso jrasu.

4.16. Konkursa laimé¢j¢s pretendentas priimamas j pareigas.

4.17. Jeigu konkurse uzimti pareigybe dalyvauja keli pretendentai, o konkursa laimejes
pretendentas nepasiraSo darbo sutarties, atsisako uZimti pareigybe arba konkursa laiméjusj
pretendentg | pareigybe priimantis asmuo, remdamasis kompetentingos valstybés institucijos
informacija apie konkursg laiméjus] pretendentg, priima sprendimg nepriimti pretendento |
konkurso biidu laiméta pareigybe, konkursa laiméjusiu laikomas kitas atranka peréjes ir daugiausia
baly surinkes (palyginti su kity atrankg peréjusiy pretendenty rezultatais) pretendentas. Jeigu Sis
pretendentas nepasiraSo darbo sutarties, atsisako uzimti pareigybe arba konkursg laiméjusj
pretendenta | pareigybe priimantis asmuo, remdamasis kompetentingos valstybés institucijos
informacija apie §j pretendentg, priima sprendimg nepriimti jo j konkurso biidu laiméta pareigybe,
organizuojamas naujas konkursas uzimti tg pacig pareigybe.

4.18. Lietuvos Respublikos korupcijos prevencijos jstatymo 9 straipsnyje nustatyta tvarka
Centro direktorius kreipiasi | kompetentingg valstybés institucijg dél informacijos apie konkursg
laiméjusj pretendentg ne véliau kaip per 2 darbo dienas nuo konkurso pabaigos.

4.19. Sprendimas priimti ] pareigybe¢ daugiausia baly surinkusj ir konkursg laiméjusj
pretendentg ar jo nepriimti priimamas per 5 darbo dienas po informacijos apie pretendentg i$

kompetentingos valstybés institucijos gavimo.



4.20. Priémimo j pareigybe ir darbo sutarties pasiraSymo data nustatoma konkursg laiméjusio
pretendento ir Centro direktoriaus susitarimu.

4.21. Konkursas turi prasidéti ir baigtis tg pacig dieng.

4.22. Pretendenty atrankg j nekonkursines pareigybes vykdo Centro direktorius su paskirta
komisija. Atrankoje taip pat gali dalyvauti kiti Centro darbuotojai pagal kompetencijg. Pokalbio
metu vertinamos pretendento profesinés zinios, profesiné ir darbo patirtis, dalykings ir asmeninés
savybés. Siekdami jvertinti profesines Zzinias, patirtj, savybes, kompetencijas, atrankg vykdantys
darbuotojai pretendentams uzduoda klausimus. UZduodami klausimus atrankg vykdantys
darbuotojai gali vadovautis parengtu standartizuotu klausimynu darbuotojy atrankai (Tvarkos 4
priedas). Gali buti pateikiami atsakymus patikslinantys klausimai.

4.23. Pasibaigus atrankos pokalbiui j nekonkursines pareigybes, pretendentas per 5 darbo
dienas yra informuojamas apie atrankos rezultatus. Geriausius rezultatus surinkgs pretendentas
priimamas | pareigas.

4.24. Atranka j nekonkursines pareigybes laikoma nejvykusia, jeigu né vienas pretendentas
nepateiké nurodyty dokumenty, neatitiko pareigybei nurodyty kvalifikaciniy reikalavimy ar

nepraéjo pretendenty atrankos.

V SKYRIUS
DARBUOTOJU ADAPTACIJA

5.1. Centre skiriamos $ios darbuotojo adaptacijos formos:

5.1.1. profesiné adaptacija, kurios metu darbuotojas pla¢iau supaZindinamas su atlieckamomis
funkcijomis, darbo vieta, salygomis, priemonémis;

5.1.2. socialiné adaptacija, kurios metu darbuotojas susipazjsta ir prisitaiko prie kolektyvo
bei tiesioginio vadovo, priima kolektyvo vertybes, elgesio normas.

5.2. Siekiant patikrinti ar darbuotojas tinka darbui, sudarant darbo sutartj direktorius ir
darbuotojas gali susitarti dél iSbandymo laikotarpio. Isbandymo laikotarpiu iSkeliami aiskas tikslai,
kurie aptariami su tiesioginiu vadovu. Isbandymo laikotarpiui paskiriamas kuruojantis mentorius,
kuris supazindina darbuotojg su dokumentacija, konsultuoja visais iSkilusiais Klausimais, stebi
darbuotojo veiklg iki iSbandymo laikotarpio pabaigos ir likus 7 darbo dienoms pateikia Centro

direktoriui rekomendacija dél darbo sutarties pratesimo ar nutraukimo.

VI SKYRIUS
DARBUOTOJU ISSAUGOJIMAS

6.1. Darbuotojy i$saugojimas Centre apima:

6.1.1. darbuotojy motyvavima;



6.1.2. darbuotojy kvalifikacijos kélima.

6.2. Motyvacinés priemones Centre:

6.2.1. tiesioginis materialinis skatinimas:

6.2.1.1. kasmetinis veiklos vertinimas ir kintamos darbo uzmokesc¢io dalies nustatymas, premijy
skyrimas;

6.2.1.2. priemokos (uz papildomg darbo kriivi, kai yra padidéjes darby mastas, atlickant
pareigybés apraSyme nustatytas funkcijas, bet nevirsijant nustatytos darbo laiko trukmés);

6.2.1.3. vienkartinés iSmokos (mirus Seimos nariui: sutuoktiniui, partneriui, sugyventiniui,
tévui, motinai, vaikui (jvaikiui), broliui (jbroliui), seseriai (jseseriai), iSlaikytiniui, kurio globé&ju ar
ripintoju jstatymy nustatyta tvarka yra paskirtas Centro darbuotojas);

6.2.1.4. kvalifikaciniy i$laidy apmokéjimas;

6.2.2. moralinis skatinimas:

6.2.2.1. karjeros galimybés (esant neuzimtai pareigybei, Sios pareigos sitilomos kitiems
darbuotojams, atitinkantiems i$silavinimui keliamus reikalavimus; atsilaisvinus neterminuotai darbo
vietai, §ios pareigos sifilomos laikinas pareigas einanciam darbuotojui);

6.2.2.2. uzimtumo laiko reguliavimas (atostogy laiko derinimas, lankstaus darbo grafiko
nustatymas, derinant darbo ir Seimos jsipareigojimus);

6.2.2.3. darbo organizavimo segmento tobulinimas (sglygy sudarymas dalyvauti veiklos
planavimo, sprendimy priémimo procese, darbinés komandiruotés, pirmenybé dalyvauti
kvalifikacijos kélimo mokymuose, tarptautiniuose projektuose);

6.2.4. pripazinimo priemoniy programa (apdovanojimai, padékos raStai, jgaliojimy

suteikimas/delegavimas, jtraukimas j valdyma).

VIl KYRIUS
BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS
7.1. Sirvinty rajono savivaldybés socialiniy paslaugy centro darbuotojy samdymo ir
i§saugojimo tvarka skelbiama viesai: Centro informaciniame stende ir/arba internetingje svetainéje

(www.sirvintuspc.It).



http://www.sirvintuspc.lt/

Sirvinty rajono savivaldybés

socialiniy paslaugy centro

darbuotojy samdymo ir i§saugojimo tvarkos
1 priedas

PRETENDENTU TESTO ZODZIU INDIVIDUALAUS VERTINIMO LENTELE

Eilés Pretendento (-és) vardas ir pavardé Pokalbio jvertinimas balais
Nr.

Komisijos narys (-é)

(parasas) (vardas, pavard¢)




Sirvinty rajono savivaldybés
socialiniy paslaugy centro
darbuotojy samdymo ir i§saugojimo tvarkos

2 priedas

SIRVINTU RAJONO SAVIVALDYBES SOCIALINIU PASLAUGU CENTRO PRIEMIMO

] PAREIGAS KONKURSO BUDU KOMISIJOS

PROTOKOLAS
Nr.

5 (data)

Sirvintos

Priémimo j pareigas konkurso badu komisijos, sudarytos

(isakymo ar potvarkio, kuriuo sudaryta komisija, data, numeris)

Posédis jvyko

(data)

Posédzio pradzia ,
(nurodomas laikas)

Posédzio pabaiga

(nurodomas laikas)

Komisijos pirmininkas (-¢)

Komisijos sekretorius (-¢)

Komisijos nariai:

Pareigybés, | kurig organizuojamas priémimas, pavadinimas

Pretendentai:

Pretendentai, kuriems neleista dalyvauti konkurse (nurodyti priezastj):

Testo Zodziu (pokalbio) individualaus vertinimo suvestiné lentelé

Eil. | Pretendento (-és) vardas ir pavardé Komisijos nariai
Nr.

Balo
vidurkis

Konkurse
uzimta
vieta




Pretendenty Zodziu komisijos vertinimai suvestin¢je lenteléje jrasyti teisingai.

Komisijos sekretorius (-¢)

(parasas) (vardas, pavardeé)

Komisijos sprendimas dél konkurso laimétojo

Komisijos pirmininkas (-¢)

(parasas) (vardas, pavardé)
Komisijos sekretorius (-¢)

(parasas) (vardas, pavarde)
Nariai:

(parasas) (vardas, pavardé)

(parasas) (vardas, pavarde)

(parasas) (vardas, pavardé)

(parasas) (vardas, pavarde)

Sutinku eiti konkurse laimétas pareigas

(konkurso laimétojo (-os) parasas)

(konkurso laimétojo (-os) vardas, pavarde)

(data)

Su konkurso rezultatais susipaZinome

(pretendenty paraSai)

(vardai, pavardés)

(data)



Sirvinty rajono savivaldybés

socialiniy paslaugy centro

darbuotojy samdymo ir i§saugojimo tvarkos
3 priedas

PASIZADEJIMAS

(data)

Sirvintos

AS,

(vardas ir pavardé)
p asizaduneatskleisti pretendenty asmens duomeny.

(parasas) (vardas ir pavard¢)




© o0 ~N O

11.
12.
13.
14.
15.
16.
17.
18.
19.
20.

Sirvinty rajono savivaldybés

socialiniy paslaugy centro

darbuotojy samdymo ir i§saugojimo tvarkos
4 priedas

STANDARTIZUOTAS KLAUSIMYNAS DARBUOTOJU ATRANKAI

. Kaip Jums sekasi? Kaip gyvenate?
. Papasakokite placiau apie save? Kaip Jus apibiidintuméte save? Kokie Jisy pomégiai?
. Kodél nusprendéte mums atsiysti savo CV?

. Jeigu pretendentas nedirba: Kodél i§éjote i§ buvusio darbo?

Jeigu pretendentas dirba: Kodél ieskote naujo darbo?

. Kas patiko ir kas nepatiko (pliusai, minusai) buvusio/esamo darbo?

Ka labiausiai mégote ankstesniajame darbe?

. Ka apie Jus pasakyty buves/esamas Jiisy darbdavys?
. Papasakokite kg Zinote apie miisy jstaigos veiklg?
. Kodél norite Sio darbo?

. Papasakokite, kaip jsivaizduojate, kokias funkcijas Jums reikés atlikti Siame darbe.

. Kokia Jusy patirtis dirbant §j darbg (artimiausia Siam darbui)?
Kokios asmens btido savybés reikalingos Siam darbuotojui?

Jums labiau patinka dirbti komandoje ar individualiai?

Kokios zmoniy savybés Jus erzina labiausiai?

Kaip galvojate, kiek svarbu konfidencialumas $iai darbo vietai?
Kaip valdote stresa?

Ar esate tur¢jes konflikting situacijg darbe? Kaip susitvarkéte su tuo?
Ka veikiate laisvalaikiu?

Kokie Jasy siekiai ir kg norétuméte daryti po penkeriy mety?

Kodél mes turétuméme Jus priimti j darbag?

Ar turite klausimy mums?




