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PRIENU RAJONO SAVIVALDYBES SOCIALINIU PASLAUGU CENTRO
DARBUOTOJU SAMDYMO IR ISSAUGOJIMO TVARKA

I. TIKSLAS IR PRINCIPAI

1. Prieny rajono savivaldybés socialiniy paslaugy centro (toliau - Centras) darbuotojy
samdymo ir i$saugojimo tvarkos (toliau - Tvarka) tikslas - efektyvus zmogiskyjy istekliy
organizavimas ir valdymas, uztikrinantis sékmingg Centro veiklos tiksly jgyvendinima.

2. Centro darbuotojy samdymo ir iSsaugojimo Tvarka paremta S$iais darbuotojy
organizavimo ir valdymo principais:

2.1. veiksmingumo - zmogiskyjy iStekliy organizavimas ir valdymas turi uztikrinti
efektyvia, rezultatais pagrjsta personalo veiklg ir nuolatinj tobuléjima;

2.2. teisétumo - sprendimai dél zmogiskyjy istekliy organizavimo ir valdymo priemoniy
taikymo priimami pagristai, laikantis teisés aktais nustatyty kriterijy ir reikalavimy;

2.3. nesaliSkumo - zmogiskyjy istekliy organizavimo ir valdymo priemonés skirtingoms
grupéms taikomos objektyviai;

2.4. sistemiSkumo - zmogiskyjy istekliy organizavimo ir valdymo priemonés naudojamos
kaip vientisa sistema, sukurianti reikiamas salygas Centro veiklos tikslams pasiekti;

2.5. teisingo atlygio uz atliekama darbg - 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 teisé | privaty gyvenima, sudaromos salygos darbuotojams taikyti lanks¢ias darbo
formas (darbas pagal lanksty darbo grafikg ir kt.), sprendimai, susij¢ su profesine veikla, derinami
su darbuotojy luikesciais.

II. DARBUOTOJU ATRANKOS/ KONKURSO PASKELBIMAS

3. Sprendima skelbti darbuotojy atranka/konkursa priima Centro direktorius.

4. Centre darbuotojy atrankos/konkursai skirstomi pagal:

4.1. konkursines pareigybes (direktoriaus pavaduotojas, vyr. buhalteris, skyriy vadovai,
vyr. socialiniai darbuotojai, jstaigos darbuotojams, kuriy pareigybei biitinas ne Zemesnis kaip
aukstasis koleginis i$silavinimas su profesinio bakalauro kvalifikaciniu laipsniu ar jam prilygintu
i$silavinimu);

4.2. nekonkursinés pareigybés (kitos pareigybés).

5. Prasymas skelbti konkursg j konkursines pareigybes teikiamas per Valstybés tarnybos
valdymo informacing sistemg ir skelbiamas Valstybés tarnybos departamento svetainéje. Taip pat
informacija apie vykstant] konkursg skelbiama Centro interneto svetaingje ir gali biiti vieSinama
kituose informacijos Saltiniuose.

6. Skelbimg apie vykstant] konkursg Valstybés tarnybos valdymo informacinéje sistemoje
talpina Centro direktoriaus paskirtas darbuotojas, turintis prisijungima prie $ioS Sistemos.

7. Skelbime ] konkursing pareigybe nurodoma:

7.1. 1staigos pavadinimas, teisiné forma, buvein¢ ir kodas;

7.2. pareigybé (trumpai apraSomas darbo pobiidis), 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 informacijg apie skelbiamg konkursa.

8. Skelbimg apie darbuotojo atrankg j ne konkursing pareigybe rengia Centro vadovai.

9. Skelbimas j ne konkursing 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 $altiniuose.

III. PRETENDENTU | KONKURSINES PAREIGYBES DOKUMENTU
PATEIKIMAS IR PRIEMIMAS

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

11. Pretendentas j konkursing pareigybe privalo pateikti:

11.1. praS8yma leisti dalyvauti konkurse;

11.2. asmens tapatybe patvirtinant] dokumenta, iSsilavinimg patvirtinan¢ius dokumentus,
kitus dokumentus, patvirtinan¢ius pretendento atitiktj kvalifikaciniams reikalavimas;

11.3. gyvenimo apraSyma, kuriame turi buti 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 sistema, 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 sistemg iSsiuncia praneSima apie dalyvavima pretendenty
atrankoje (nurodo jos data, vieta ir laikg). Pretendentui, kuris neatitinka konkurso skelbime
nustatyty kvalifikaciniy reikalavimy ar nepateiké tai patvirtinanc¢iy dokumenty, per 22 kalendorines
dienas nuo konkurso paskelbimo per Valstybés tarnybos valdymo informacing sistemg iSsiuncia
motyvuotg praneS§img ir nurodo, kodél jam neleidZiama dalyvauti pretendenty atrankoje.

14. Pretendentai ] ne konkursing pareigybe privalo pateikti:

14.1. gyvenimo apraSyma;

14.2. kitus reikalingus dokumentus, kurie nurodomi darbo skelbime.

15. Pretendentai | ne konkursing pareigybe dokumentus gali pristatyti Centro
administracijai, registruotu laisku arba nurodytu elektroniniu pastu.

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

16'. Reikalavimai pareigybei nustatomi:

16.1. socialinés krypties darbuotojams pagal SADM nustatytus biitinuosius reikalavimus
konkreciai pareigybei,

16.2. ne socialinés krypties darbuotojams pagal Prieny rajono savivaldybés analogiskos
pareigybés reikalavimus.

17. Pretendentas, kuris atitinka darbuotojo pareigybei nustatytus reikalavimus,
informuojamas apie atrankos data, laikg ir vietg. Pretendentui, kuris neatitinka darbuotojo
pareigybei nustatyty reikalavimy, iSsiun¢iamas motyvuotas praneSimas apie tai, kad jis nebus
kvieCiamas ] atranka.

IV. KOMISIJOS SUDARYMAS IR PRETENDENTU ATRANKA



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

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

20. Atrankos metu j konkursing pareigybe vertinama pretendento profesiné ar darbo patirtis
ir dalykinés savybés. Jeigu pareigybei uzimti batini tam tikri jgudziai, Sie jgudziai turi bati
vertinami. Jeigu pretendentas pateikia dokumentus, patvirtinancius atitinkamy jgtidziy jsigijima, Sie
jgudziai gali biti netikrinami.

21. Pretendenty atranka j konkursing pareigybe gali biiti vykdoma rastu ir/ar Zodziu.

22. Vykdant pretendento atranka ZzodZiu, pretendentui turi biiti uzduodama nuo 5 iki 10
klausimy. Pretendento atrankos testo zodziu eigai fiksuoti daromas skaitmeninis garso jrasas, jis
perkeliamas | kompiutering laikmeng, pridedamas prie konkurso protokolo ir saugomas pagal
Centre numatytg archyvavimo tvarka.

23. Vykdant pretendento atrankg raStu, pretendentui turi biiti uzduodama nuo 5 iki 20
klausimy. Pretendento rastu atliktas testas pridedamas prie konkurso protokolo ir saugomas pagal
Centre numatyta archyvavimo tvarka.

24. Komisijos pirmininkas ir komisijos nariai vertina pretendenty atrankoje dalyvaujancius
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 vieng testa (maziau kaip 12 baly- vz du
testus), latkomas nepraéjusiu pretendenty atrankos.

26. Jei keli pretendentai surinko vienodg didziausig baly skaiciy, vertinami $iy pretendenty
privalumai, nurodyti jy pateiktuose gyvenimo apraSymuose. Jeigu, jvertinus privalumus ir veiklos
programas, komisijos nariy balai pasiskirsto po lygiai, lemiamas yra komisijos pirmininko balsas.

27. Laiméjusiu konkursa laikomas atranka pra¢jes ir daugiausiai baly surinkes
pretendentas.

271, Dél laiméjusio konkursa asmens tinkamumo/netinkamumo sitilomai darbo pozicijai,
komisija priimdama galutinj sprendimg vadovaujasi Siais kriterijais:

271.1. vidutiniu komisijos vertinimo balu;

271 2. profesinés ir darbo patirties tinkamumu konkursinei pareigybei;

271.3. bitinyjy dalykiniy ir profesiniy jgidziy turéjimu (kompetencija patvirtinantys
dokumentai).

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

29. Konkursg laiméjes pretendentas priimamas j pareigas.

30. Jeigu konkurse uzimti konkursing pareigybe dalyvauja keli pretendentai, o konkursg
laimejes pretendentas nepasiraSo darbo sutarties, konkursg laiméjusiu laikomas kitas atranka peréjes
ir daugiausiai baly surinkes pretendentas. Jeigu konkurse uzimti konkursing pareigybe dalyvauja tik
vienas pretendentas, kuris laimi konkursg, bet nepasiraSo darbo sutarties, organizuojamas naujas
konkursas uzimti tg pacig pareigybe.

31.Centro direktorius ne veliau kaip per 2 darbo dienas nuo konkurso pabaigos kreipiasi |
kompetentingg valstybés institucijg dél informacijos pateikimo apie konkursg laiméjusj pretendenta.

32. Sprendimas priimti } pareigybe konkursa laimeéjusj pretendenta arba nepriimti jo |
pareigybe priimamas per 5 darbo dienas po to, kai Centro direktorius gauna kompetentingos
valstybés institucijos informacijg apie pretendentg. Priemimo | pareigyb¢ data nustatoma konkursg
laiméjusio pretendento ir Centro direktoriaus susitarimu.



33. Konkursas j 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 jrasu.

35. Pretendenty j ne konkursing pareigybe atrankag vykdo ir pokalbius organizuoja: Centro
direktorius, direktoriaus pavaduotojas. Atrenkant darbuotojus, tiesiogiai dirbancius su nejgaliaisiais,
pokalbyje dalyvauja vyriausias socialinis darbuotojas.

36. Vykdantys atranka dar iki pretendenty atrankos j ne konkursing pareigybe, susipazjsta
su pretendenty pateiktais dokumentais.

37. Pretendentas, atvykes 1 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, patirt], savybes,
kompetencijas, atranka vykdantys darbuotojai pretendentams uzduoda klausimus. Gali buti
pateikiami atsakymus patikslinantys klausimai.

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

40. Atranka ] ne konkursine pareigybe laikoma nejvykusia, jeigu nei vienas pretendentas
nepateiké nurodyty dokumenty, neatitiko pareigybei nustatyty kvalifikaciniy reikalavimy ar
nepra¢jo pretendenty atrankos.

41. Asmeny dalyvavusiu atrankoje dokumentai saugomi Centro dokumenty archyvavimo
tvarka.

V. DARBUOTOJO ADAPTACIJA

42. Centre skiriamos Sios darbuotojy adaptacijos formos:

42.1. profesiné adaptacija, kurios metu darbuotojas plafiau supazindinamas su
atlieckamomis funkcijomis, darbo vieta, sglygomis, priemonémis;

42.2. socialiné adaptacija, kurios metu darbuotojas supazindinamas su kolektyvu,
tiesioginio vadovu ir priima kolektyvo vertybes, elgesio normas.

43. Siekiant patikrinti ar darbuotojas tinka darbui, sudarant darbo sutartj direktorius ir
darbuotojas gali susitarti d¢l iSbandymo laikotarpio.

44. Tsbandymo terminas negali buiti ilgesnis negu trys ménesiai, neskaitant laiko Kkai
darbuotojas nebuvo darbe dél laikinojo nedarbingumo, atostogy ar kity svarbiy priezasciy.

45. PripaZzings, kad iSbandymo rezultatai nepatenkinami, darbdavys iki i$bandymo termino
pabaigos gali priimti sprendimg nutraukti darbo sutart], apie tai raStu jspéjes darbuotojg pries tris
darbo dienas iki iSbandymo termino pasibaigimo.

46. Naujai priimtam darbuotojui skiriamas kuruojantis mentorius, kuris supazindina
darbuotoja su dokumentacija, padeda visais darbui reikalingais klausimais ir iki iSbandymo
laikotarpio pabaigos likus 7 dienoms pateikia rekomendacijg dél darbo sutarties pratgsimo ar
nutraukimo.

V1. DARBUOTOJO ISSAUGOJIMAS

47. Darbuotojo i§saugojimas apima:

47.1. karjeros galimybes jstaigoje, kai atsilaisvinus darbo vietai Sios pareigos sitilomos
laikinai einan¢iam darbuotojui;

47.2. darbuotojo jtraukimas j darbdavio sprendimy priémima:

47.2.1. darbuotojy pasitarimai;

47.2.2. darbuotojy itraukimas j veiklos plany sudarymag ir atsiskaityma uz atliktus darbus;

47.2.3. darbuotojy iniciatyvy palaikymas ir skatinimas;

47.2.4. darbuotojy komandinio darbo skatinimas;

47.2.5. darbuotojy motyvavimas ir grjztamasis rySys individualiy pokalbiy metu;

47.2.6. mentoryste.



47.3. kvalifikacijos tobulinima;

47 .4. darbuotojy skatinima:

47.4.1. priedas uz praéjusiy kalendoriniy mety rezultatus, papildomg darba;
47.4.2. apdovanojimas padékos rastais;

47.4.3. kolektyvo i§vykos;

47.4.4. kitos padékos ir pagerbimo formos.

VIIl. SAVANORISKAS DARBAS

48. SavanoriSkas darbas — tai galimybé kiekvienam, nepriklausomai nuo lyties, tautybés,
religiniy bei politiniy jsitikinimy, amziaus ir sveikatos, panaudoti savo sugeb¢jimus ir patirt],
realizuoti savo pomégius, jgyti naujy ziniy bei jgidziy, susirasti naujy draugy, tapti reikalingu
kitiems, gerai praleisti laisvalaikj, jsitraukti j darbg ir dalyvauti visuomenés gyvenime, keiciant jj
pagal bendruomenés poreikius.

49. Centras priima Savanorius is:

49.1. Prieny rajono bendruomeniy;

49.2. uzsienio;

49.3. studentus;

49.4. lankytojy téveliy, vaiky savanoriska veikla.

50. Su savanoriu sudaroma savanorisky darby atlikimo sutartis.

51. Savanoriui prasant iSduodamas dokumentas, patvirtinantis savanorio atliktg
savanoriska veikla, jgyta kompetencija.

VIlIl. BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

52. Pries dokumento paskelbimg darbuotojai supazindinami su Darbuotojy samdymo ir
i§saugojimo Tvarka susirinkimy metu.

53. Darbuotojy samdymo ir i$saugojimo Tvarka skelbiama Centro internetiniame
tinklapyje.




