PATVIRTINTA

BiudZetinés jstaigos Klaipédos miesto Seimos
ir vaiko gerovés centro direktoriaus 2020 m.
lapkri¢io 11 d. jsakymu Nr. TV1-46

BIUDZETINES JSTAIGOS KLAIPEDOS MIESTO SEIMOS IR VAIKO GEROVES
CENTRO DARBUOTOJU SAMDYMO IR ISSAUGOJIMO TVARKOS APRASAS

I. SKYRIUS
BENDROSIOS NUOSTATOS

1. BiudZetinés jstaigos Klaipédos miesto Seimos ir vaiko gerovés centro (toliau — Centras)
darbuotojy samdymo ir iSsaugojimo tvarkos aprasas (toliau — tvarkos aprasas) reglamentuoja
darbuotojy, dirbanc¢iy pagal darbo sutartis (toliau — darbuotojai) atrankos ir priémimo j laisvas darbo
vietas organizavimo ir i§saugojimo tvarka.

2. Atrankos procediira apima:

2.1. atrankos paskelbima;

2.2. pretendenty dokumenty priémima;

2.3. pretendenty atitikimo tikrinimas keliamiems reikalavimams

2.4. pretendenty atranka,;

3. Darbuotojy atrankos buidai:

3.1. siekiant iSrinkti darbuotoja i Centro direktoriaus pavaduotojo, padalinio vedéjo pareigas
organizuojamas konkursas Lietuvos Respublikos Vyriausybés nustatyta tvarka. Skelbimas apie
organizuojamg konkursa talpinamas Valstybés tarnybos valdymo informacingje sistemoje;

3.2. siekiant iSrinkti darbuotojg i vyriausiojo atvejo vadybininko, atvejo vadybininko,
vyriausiojo socialinio darbuotojo, socialinio darbuotojo, socialinio darbuotojo padéjéjo, bendrosios
praktikos slaugytojo, psichologo, sekretoriaus, specialisto, automobilio vairuotojo, valytojo,
darbininko pareigas, skelbimas talpinamas Uzimtumo tarnybos prie Lietuvos Respublikos socialinés
apsaugos ir darbo ministerijos tinklapyje ir Centro internetinéje svetainéje (Www.gerovescentras.lt).

1. SKYRIUS
ATRANKOS PASKELBIMAS

4. Sprendima skelbti atranka priima Centro direktorius.

5. Apie atranka, siekiant iSrinkti darbuotojg 3.1. punkte nurodytoms pareigoms, skelbiama
Valstybés tarnybos valdymo informacinéje sistemoje, Uzimtumo tarnybos prie Lietuvos Respublikos
socialinés apsaugos ir darbo ministerijos tinklapyje ir Centro internetingje svetaingje
(www.gerovescentras.It).

6. Apie atranka, siekiant iSrinkti darbuotojg 3.2. punkte nurodytoms pareigoms, skelbiama
UZimtumo tarnybos prie Lietuvos Respublikos socialinés apsaugos ir darbo ministerijos tinklapyje ir
Centro internetin€je svetaingje (www.gerovescentras.lt).

6. Atrankos skelbime nurodoma:

6.1. pareigybé (trumpai apraSomas darbo pobiidis);

6.2. pretendenty kvalifikaciniai reikalavimai;

6.3. kur, kaip ir kokius dokumentus butina pateikti;

6.4. pretendenty j pareigas dokumenty priémimo terminas (nuo iki);

6.5. pretendenty atrankos biidas;

6.6. informacija apie tai, kur galima gauti i§samig informacijg apie skelbiamg atranka.

1. SKYRIUS
PRETENDENTU DOKUMENTU PATEIKIMAS IR PRIEMIMAS
7. Pretendentai, siekiantys dalyvauti atrankoje uzimti:
7.1. Sios tvarkos 3.1. punkte nurodytas pareigas dokumentus (prasyma leisti dalyvauti
konkurse, asmens tapatybg¢ patvirtinantj dokumentg, iSsilavinimg patvirtinan¢ius dokumentus,


http://www.gerovescentras.lt/
http://www.gerovescentras.lt/

gyvenimo apraSymg ir kitus skelbime nurodytus dokumentus) teikia per Valstybés tarnybos valdymo
informacing sistemg;

7.2. Sios tvarkos 3.2. punkte nurodytas pareigas, dokumentus (gyvenimo apraSymg ir kitus
skelbime nurodytus dokumentus) teikia skelbime nurodytu badu.

8. Pasibaigus dokumenty priémimo terminui, pretendentai, kurie atitinka skelbime
nustatytus kvalifikacinius reikalavimus ir pateiké visus reikalingus dokumentus:

8.1. per Valstybés tarnybos valdymo informacing sistemg (siekiant iSrinkti darbuotoja j Sios
tvarkos 3.1. punkte nurodytas pareigas) informuojami apie dalyvavimg pretendenty atrankoje
Lietuvos Respublikos Vyriausybés nustatyta tvarka;

8.2. el. p. (sickiant iSrinkti darbuotojg | $ios tvarkos 3.2. punkte nurodytas pareigas)
pretendento gyvenimo aprasyme nurodytu telefono numeriu informuojami apie dalyvavimg
pretendenty atrankoje (nurodant data, laikg ir vietg).

IV. SKYRIUS
PRETENDENTU ATRANKA

9. Pretendenty atranka, siekiant iSrinkti darbuotoja:

9.1. | sios tvarkos 3.1. punkte nurodytas pareigas, vykdo Centro direktoriaus sudaryta
komisija vadovaudamasi Lietuvos Respublikos Vyriausybés nustatyta tvarka;

9.2. j sios tvarkos 3.2. punkte nurodytas pareigas, vykdo Centro direktorius su direktoriaus
pavaduotoju socialiniams reikalams, ir padalinio, j kurj priimamas darbuotojas, vedéju ir/ar
vyriausiuoju socialiniu darbuotoju.

10. Darbuotojy atranka turi jvykti:

10.1. j Sios tvarkos 3.1. punkte nurodytas pareigas Lietuvos Respublikos Vyriausybés
nustatyta tvarka;

10.2. j sios tvarkos 3.2. punkte nurodytas pareigas ne véliau nei per 1 ménesj nuo dokumenty
priémimo termino pabaigos.

11. Darbuotojy kompetencijos vertinamos vadovaujantis tai darbo pozicijai galiojanciais
pareigybés aprasymais.

12. Atrankos pokalbio metu vertinamos pretendento profesiné ir/ar darbo patirtis, asmeninés
ir dalykinés savybés. Siekdami jvertinti profesines Zzinias, patirtj, savybes, kompetencijas, atranka
vykdantys darbuotojai pretendentams uzduoda klausimus. Gali bati atsakymus patikslinantys
Klausimai.

13. Atrankos pokalbio pabaigoje kiekvienam pretendentui pranesama iki kurios dienos jam
bus paskambinta jei tiks jo kandidatira. Geriausiai per pokalbj pasirodZiusiam bei reikalavimus
atitikusiam pretendentui, siekiant iSsiaiskinti ar jam tikrai tinka Sios tvarkos 3.2. punkte nurodytos
pareigos, pasiiiloma tiesiogiai, abiejy $aliy sutartu laiku, susipaZzinti su darbo vieta.

14. Susipazings su darbo vieta, pretendentas ne véliau kaip sekancig Centro darbo diena
telefonu ar el. p. praneSa ar jam tinka darbo vieta (jei pretendentas nesusisiekia su administracija, ar
administracijai skambinant telefonu, ar parasius el. p. laiska neatsako, laikoma, kad pretendentui
darbo vieta netinka ir jis atsisako jsidarbinti) taip pat savo nuomong¢ apie pretendentg iSsako
darbuotojas, kuris pristato darbo vietg ir darbo specifika.

15. Jei pretendento ir darbuotojo, kuris pristato darbo vieta ir darbo specifika, atsakymai
teigiami, su pretendentu aptariama darbo sutarties pasiraSymo data, jei pretendento atsakymas
teigiamas, o darbuotojo, kuris pristato darbo vietg ir darbo specifika — neigiamas, sprendimag dél
pretendento priémimo/nepriémimo priima darbo pokalbyje dalyvave asmenys.

16. Pretendentui, dalyvaujan¢iam atrankoje, bet galutinai neapsisprendusiam dél darbo
pobiidzio ar klienty grupés, gali biiti pasiiilyta savanoriauti Centre.

V. SKYRIUS
DARBUOTOJO ADAPTACIJA
17. Pirmaja darbo dieng darbuotojui pristatomas Centro padalinys ir skyrius, kuriame
darbuotojas jdarbintas, jis supazindinamas su atlieckamomis funkcijomis, darbo vieta, sglygomis ir t.t.



18. Taip pat darbuotojas supazindinamas su kolektyvo nariais, tradicijomis. Jam iSduodamos
visos reikalingos darbo priemonés.

19. Isbandymo laikotarpiu darbuotojui iSkeliami aiskiis tikslai, kurie aptariami su tiesioginiu
vadovu.

VI. SKYRIUS
DARBUOTOJO ISSAUGOJIMAS

20. Darbuotojy iSsaugojimas Centre apima:

20.1. darbuotojy motyvavima;

20.2. darbuotojy kvalifikacijos kélima.

21. Motyvacinés priemoneés:

21.1. materialus skatinimas:

21.1.1. priedas uz papildomg darba;

21.1.2. priedas uz praé¢jusiy kalendoriniy mety veiklos rezultatus;

21.1.3. vienkartinés iSmokos (mirus Seimos nariui);

21.1.4. kvalifikaciniy renginiy i$laidy padengimas.

21.2. moralinis skatinimas:

21.2.1. uzimtumo laiko reguliavimas (atostogy laiko pasirinkimas, lankstaus darbo grafiko
nustatymas);

21.2.2. galimybé save realizuoti (darbo proceso tobulinimas, salygy sudarymas dalyvauti
sprendimy priémimo procese, darbinés komandiruotés, dalyvavimas kvalifikacijos kélimo renginyje);

21.2.3. pripazinimo priemoniy programa (padékos rastai, Zodiniai paskatinimai/pagyrimai,
jtraukimas j sprendimy priémima);

21.2 4. karjeros galimybes jstaigoje, kai atsilaisvinus darbo vietai, Sios pareigos sitilomos
laikinai pareigas einanc¢iam darbuotojui;

21.2.5. karjeros galimybes jstaigoje, kai atsilaisvinus aukstesnei darbo vietai, Sios pareigos
sitilomos darbuotojams, atitinkantiems Siai pareigybei keliamus reikalavimus.

22. Kvalifikacijos kélimas Centre vykdomas vadovaujantis patvirtinto Centro darbuotojy
mokymo ir kvalifikacijos kélimo tvarkos apraSo nuostatomis.

23. Savanoriy tatkomos motyvacin€s priemone¢s:

23.1. darbo rekomendacija;

23.2. padé¢ka;

23.3. karjeros galimybes jstaigoje, kai atsilaisvinus darbo vietai, Sios pareigos sitilomos
savanoriui, atitinkanc¢iam tai pareigybei keliamus reikalavimus.

VIl. SKYRIUS
BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS
23. Su Siuo tvarkos aprasu (jo pakeitimais, papildymais) supazindinami visi Centro
darbuotojai i$siunciant skenuotg jo variantg j darbuotojy asmeninius (individualius darbinius) el. p.




