PATVIRTINTA

Biudzetinés jstaigos Vilniaus ,,Vilko pédos* namy
Direktoriaus Edvardo Jablonskio
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BIUDZETINES ISTAIGOS VILNIAUS ,,VILKO PEDOS“ NAMU DARBUOTOJU
SAMDYMO IR ISSAUGOJIMO TVARKA

I. BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Biudzetinés jstaigos Vilniaus ,,Vilko pédos* namy (toliau - Jstaiga) darbuotojy samdymo
ir iSsaugojimo tvarka (toliau —tvarka) reglamentuoja darbuotojy, dirban¢iy pagal darbo sutartis (toliau
— darbuotojai) atrankos ir priémimo j laisvas darbo vietas organizavimo, darbuotojy adaptacijos ir
1$saugojimo tvarka.

2. Tvarkos tikslas - skatinti kvalifikuoty ir kompetentingy darbuotojy atranka, atsizvelgiant
1 paslaugy teikimo pobuidziui reikalingas Zinias, jgiidzius ir gebéjimu.

3. Siekiant parinkti darbuotojg i Istaigos direktoriaus pavaduotojo, struktirinio padalinio
vadovo arba vyriausiojo buhalterio pareigas, organizuojamas konkursas Lietuvos Respublikos
Vyriausybés 2017 m. birzelio 21 d. nutarimo Nr. 496 nustatyta tvarka. Skelbimas apie organizuojama
konkursg talpinamas valstybés tarnybos valdymo informacinéje sistemoje.

4. Darbuotojy atranka j kitas, Jstaigos pareigybiy sgraSe patvirtintas pareigas, vykdoma $iais
bidais:

4.1. vidiné darbuotojy atranka - kandidatas pasirenkamas i$ [staigoje dirbanciy darbuotojy,
iskaitant darbuotojus, dirbancius arba dirbusius pagal terminuota darbo sutartj pageidaujancius gauti
nuolatinj darba, praktikg Istaigoje atliekanciy/atlikusiy studenty, savanoriy. Organizuojant viding
darbuotojy atranka, informacija apie laisvas darbo vietas skelbiama [staigos vidinémis komunikacijos
priemonémis arba/ir darbiniy susirinkimy metu.

4.2. iSoriné darbuotojy atranka — kandidatas pasirenkamas i$ iSorés, skelbimas patalpinamas
darbuotojy paieSkos internetinése svetainése, socialinése paskyrose, rastu arba ZodZiu praneSama
mokymo jstaigoms, kuriose rengiami tam tikri specialistai, kitoms socialiniy paslaugy jstaigoms,
nevyriausybinéms organizacijoms, veikian¢ioms socialinés paramos srityje, analizuojamas anksc¢iau

atsiysty darbo vietos paieskos pasitilymy archyva.
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II. PRETENDENTU DOKUMENTU PATEIKIMAS IR PRIEMIMAS

5. Pretendentai, siekiantys dalyvauti atrankoje uzimti Sios tvarkos 2. Punkte nurodytas
pareigas dokumentus (prasyma leisti dalyvauti konkurse, asmens tapatybe patvirtinantj dokumenta,
iSsilavinimg patvirtinan¢ius dokumentus, gyvenimo apraSymg ir kitus skelbime nurodytus
dokumentus) teikia per Valstybés tarnybos valdymo informacing sistema.

6. Pretendentai, sickiantys dalyvauti atrankoje uzimti Sios tvarkos 3. punkte nurodytas
pareigas, dokumentus (gyvenimo aprasyma, iSsilavinimg patvirtinan¢ius dokumentus ir kitus
nurodytus dokumentus teikia asmeniskai, registruotu pasStu arba skelbime nurodytu elektroniniu
pastu.

7. Pateikti dokumentai registruojami pretendenty prasymy ir kity pateikty dokumenty
registravimo Zurnale (1 priedas).

8. Pasibaigus dokumenty priémimo terminui, pretendentai, kurie atitinka skelbime nustatytus
kvalifikacinius reikalavimus ir pateiké visus reikalingus dokumentus, per Valstybes tarnybos
valdymo informacing sistemg (siekiant parinkti darbuotojg i Sios tvarkos 2 punkte nurodytas pereigas)
arba pretendento gyvenime apraSyme nurodytu elektroniniu pastu ar telefonu (siekiant parinkti
darbuotoja ] Sios tvarkos 3 punkte nurodytas pareigas) informuojami apie dalyvavimg atrankoje

(nurodant data, laikg ir vietg).

III. PRETENDENTU ATRANKA

9. Pretendenty atranka, siekiant parinkti darbuotoja j Sio tvarkos 2 punkte nurodytas pareigas,
vykdo Jstaigos direktoriaus paskirta komisija. Atrankos metu vertinama pretendento profesiné ir
darbo patirtis, kurios turi atitikti pareigybiniame apraSyme nurodytus reikalavimus. Daugiausia baly
surinkes ir konkursg laim¢jgs pretendentas, per 2 darbo dienas po informacijos i§ kompetentingos
valstybés institucijos gavimo priimamas ] pareigas, pasirasant darbo sutartj.

10. Pretendenty atranka, siekiant parinkti darbuotoja i Sios tvarkos 3 punkte nurodytas
pareigas, vykdo staigos direktorius, direktoriaus pavaduotojas socialiniams reikalams, direktoriaus
padéjéjas, padalinio j kurj priimamas darbuotojas, vadovas. Atrankos pokalbyje gali dalyvauti
Istaigos darbuotojy atstovai.

11. T atrankos pokalbj gali buti nekvieCiami asmenys, Kurie atitinka pareigybei keliamus
reikalavimus, taciau vieng ar daugiau karty yra dalyvave Istaigos skelbtose atrankose, kuriose jy
pokalbio rezultatai buvo jvertinti nepatenkinamais.

12. Atrankos pokalbio metu vertinama pretendento profesin¢ ar darbo patirtis ir dalykinés

savybés. Jeigu pareigybei uzimti butini tam tikri jgiidZiai, Sie jglidZiai turi buti vertinami. Jeigu
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pretendentas pateikia dokumentus, patvirtinancius atitinkamy jgiidziy jgijima, Sie jgidziai gali buti
netikrinami.

13. Vykdant atranka, zitrimi pretendenty pateikti dokumentai, uzduodama nuo 5 iki 10
klausimy susijusiy su profesine kompetencija, jglidziais, darbo patirtimi, motyvacija uzimti pareigas
Pirmininkas ir komisijos nariai vertina atrankoje dalyvaujan¢ius pretendentus balais nuo 1 iki 5 uz
kiekvieng atsakyma.

14. Atrankos pokalbio rezultatai, priimti sprendimai jforminami protokolu (2 priedas).
Protokole nurodomas pagal jvertinimg geriausias pretendentas. Jei atranka vykdoma j daugiau nei
vieng laisva darbo vieta, protokole nurodomi visi geriausi pretendentai, su kuriais rekomenduojama
sudaryti darbo sutartj. Protokole taip pat nurodomas antras pagal jvertinimg geriausias pretendentas.
Protokolg pasiraSo atrankos pokalbyje dalyvave Jstaigos darbuotojai.

15. Atrankos pokalbyje dalyvavusius pretendentus apie atrankos rezultatus ne véliau kaip
kita darbo dieng po atrankos pokalbio informuoja direktoriaus padéjéjas arba kitas Jstaigos
direktoriaus paskirtas darbuotojas.

16. Visa informacija apie atrankoje dalyvaujanéius pretendentus yra konfidenciali ir viesai

neskelbiama.

VI. DARBO SUTARTIES SUDARYMAS

17. Darbo sutarties Salys turi laikytis ly¢iy lygybés, nediskriminavimo kitais pagrindais,
sgziningumo, sutaréiai sudaryti ir vykdyti reikalingos informacijos suteikimo ir konfidencialiosios
informacijos iSsaugojimo pareigy.

18. Darbo sutartis laikoma sudaryta, kai Salys susitaria dé¢l biitinyjy darbo sutarties salygy
(darbo funkcijy, darbo apmokéjimo ir darbovietés).

19. Darbo sutartis sudaroma dviem egzemplioriais.

20. Darbo sutartis jsigalioja darbuotojui pradéjus dirbti.

21. Darbdavys leidZia darbuotojui dirbti tik tada, kai pasirasytinai supazindina darbuotoja
su darbo sglygomis, tvarkg nustatanc¢iomis darbo teisés normomis, darbuotojy saugos ir sveikatos

reikalavimais bei svarbiausiomis paslaugy teikimag reglamentuojanéiomis tvarkomis.

V. DARBUOTOJO ADAPTACIJA

22. Pirmaja darbo dieng darbuotojui pristatomas Jstaigos padalinys, kuriame darbuotojas

jdarbintas, jis supazindinamas su atlickamomis funkcijomis, darbo vieta, saglygomis ir t.t.
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23. Darbuotojas supazindinamas su kolektyvo nariais, tradicijomis. Jam i§duodamos vis0S
reikalingos darbo priemonés bei atmintiné naujam darbuotojui.
24. Isbandymo laikotarpiu darbuotojui iSkeliami aiskis tikslai, kurie periodiskai aptariami

su tiesioginiu vadovu.

VII. DARBUOTOJO ISSAUGOJIMAS

25. Darbuotojy iSsaugojimas Jstaigoje apima:

25.1. darbuotojy motyvavimg (materialinis ir moralinis skatinimas):

25.1. 1. padéka;

25.1.2. piniginé iSmoka uz asmeninj i$skirtinj indélj jgyvendinant Jstaigos nustatytus tikslus
arba uz pasiektus rezultatus ir jgyvendintus uzdavinius (taCiau ne dazniau kaip du kartus per
kalendorinius metus);

25.1.3. suteikiant iki 5 mokamy papildomy poilsio dieny (taciau ne daugiau kaip 10
mokamy papildomy poilsio dieny per metus) arba atitinkamai sutrumpinant darbo laika;

25.1.4. kintamaja dalimi, jeigu ji numatyta darbo apmokéjimo sistemoje

25.1.5. karjeros galimybés (atsilaisvinus darbo vietai pareigos sitilomas [staigoje dirbantiems
darbuotojams, atitinkantiems iSsilavinimui keliamus reikalavimus);

25.1.6. atostogy laiko pasirinkimas;

25.1.7. darbuotojy jtraukimas j sprendimy priémimg (kasdieniniai darbuotojy pasitarimai,
atvejy aptarimai, jtraukimas j strateginio ir metinio veiklos plano sudarymg, darbuotojy iniciatyvy,
komandinio darbo skatinimas ir.);

25.1.8. formalios ir neformalios Sventés;

25.1.9. sveikinimas Svenciy proga, apdovanojimas padékos rastais;

25.2. kvalifikacijos kélima:

25.2.1. galimybe¢ dalyvauti seminaruose, mokymuose ir pan.;

25.2.2. kvalifikaciniy renginiy i§laidy padengimas.

VIll. BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

26. Darbuotojy samdymo ir iSsaugojimo politika skelbiama [staigos internetiniame

tinklalapyje www.vmnn. It



http://www.vmnn.lt/

Darbuotojy samdymo ir i§saugojimo

tvarkos apraso 1 priedas

PRETENDENTU PATEIKTU DOKUMENTU REGISTRACIJOS ZURNALAS

Eil.
Nr.

Dokumento
gavimo data

Pretendento vardas,
pavardé

Dokumento
pavadinimas

Registracijos
Nr.

Pareigos, i
kurias
pretenduoja




Atranka jvyko

Uz atrankg atsakingas vadovas
Kiti atrankg vykde asmenys

Darbuotojy samdymo ir i§saugojimo

tvarkos apraSo 2 priedas

BIUDZETINE ISTAIGA VILNIAUS ,,VILKO PEDOS“ NAMU
PRETENDENTU | DARBUOTOJU, DIRBANCIU PAGAL DARBO SUTARTIS,

PAREIGAS ATRANKOS
PROTOKOLAS

Nr.
(data)

(sudarymo vieta)

Pareigybés, i kurig organizuojama atranka, pavadinimas:

Pretendentai:
Pretendenty vertinimo lentelé
. Uz atra‘nka{ atsakingo Baly vidurkis |Atrankoje uzimta
Eil. ) ) vadovo ir kity atrankos ;
Pretendento vardas ir pavardé v vieta
Nr. vykdZiusiy asmeny
vertinimas
Sprendimas dé¢l atrankos laimétojo:
Uz atrankg atsakingas vadovas
(Parasas) (Vardas ir pavarde)
Kiti atrankg vykde asmenys (Parasas) (Vardas ir pavarde)

(Parasas) (Vardas ir pavarde)




