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BIUDZETINES ISTAIGOS DIENOS CENTRO ,,SVIESA“
DARBUOTOJU ATRANKOS IR ISSAUGOJIMO TVARKA

I. BENDROSIOS NUOSTATOS

1. BiudZetinés jstaigos dienos centro ,,Sviesa“ (toliau — Centras) darbuotojy atrankos tvarka
(toliau — tvarka) nustato darbuotojy atrankos ] naujai steigiamas arba atsilaisvinusias darbo vietas
(toliau — laisvos darbo vietos), iSskyrus tas pareigas, kurios jtrauktos j Lietuvos Respublikos
Vyriausybés 2007-03-21 nutarimo Nr. 301 ,,Dél konkursiniy pareigy valstybés ir savivaldybiy
jmonése, 1§ valstybés, savivaldybiy ir valstybinio socialinio draudimo fondo biudzety bei kity
valstybes isteigty fondy 1éSy finansuojamuose valstybés ir savivaldybiy jstaigose saraSo nustatymo ir
konkursy pareigoms, jtrauktoms ] konkursiniy pareigy sarasa, organizavimo tvarkos apraso
patvirtinimo* tvarka.

2.Tvarka parengta vadovaujantis Lietuvos Respublikos darbo kodeksu.

3. Pagrindinés tvarkos sgvokos:

3.1. Darbuotojy atranka — kandidaty j laisva darbo vietg jvertinimo procesas, kurio pabaigoje
pasirenkamas tinkamiausias kandidatas;

3.2. Laisva darbo vieta — naujai steigiama arba atsilaisvinusi darbo vieta, atsiradusi, nutraukus
su darbuotoju darbo sutartj, jeigu ji nelikviduojama;

3.3. Kandidatas — asmuo, siekiantis uZimti tam tikras pareigas ir pateikes Centro direktoriui
rastiSka praSyma dalyvauti darbuotojy atrankoje bei reikalingus dokumentus;

3.4. Atrankos komisija — Centro direktoriaus jsakymu sudaryta komisija, kuri pagal konkreciam
konkursui patvirtinta tvarka, organizuoja pokalbius ar konkursus su kandidatais, kuriy pareigybéms
taikoma Lietuvos Respublikos Vyriausybés 2007-03-21 nutarimo Nr. 301 ,,D¢l konkursiniy pareigy
valstybés ir savivaldybiy jmonése, i§ valstybés, savivaldybiy ir valstybinio socialinio draudimo fondo
biudzety bei kity valstybés jsteigty fondy léSy finansuojamuose valstybés ir savivaldybiy jstaigose
sgraSo nustatymo ir konkursy pareigoms, jtrauktoms j konkursiniy pareigy saraSa, organizavimo
tvarkos apraSo patvirtinimo* reikalavimai, vertina pateiktus dokumentus bei pokalbio rezultatus ir
priima sprendimg d¢l tinkamiausio kandidato tam tikroms pareigoms uzimti.

3.5. Kvalifikacijos reikalavimai kandidatams — bendrieji ir speciallis reikalavimai tam tikras
pareigas siekian¢iam uzimti asmeniui;

3.6. Vidiné darbuotojy atranka — kandidatas pasirenkamas i§ Centre dirbanciy darbuotojy,
jskaitant darbuotojus, dirbancius arba dirbusius pagal terminuotg darbo sutartj pageidaujancius gauti
nuolatinj darbg, praktika Centre atliekanciy / atlikusiy studenty, savanoriy;

3.7. ISorin¢ darbuotojy atranka — darbuotojas | laisvg darbo vieta priimamas ne i§ Centro
darbuotojy.

4. ISorin¢ darbuotojy atranka organizuojama, jeigu vidinés atrankos metu neatsiranda
kandidaty, norin¢iy uzimti tam tikras pareigas, arba nei vienas i$ jy neatitinka keliamy reikalavimy.

5.Darbuotojy atrankos organizavimas apima:

5.1. darbuotojy atrankos paskelbima;

5.2. dokumenty pateikimg ir priémima (jeigu organizuojamas konkursas);

5.3.atrankos komisijos veiklg (jeigu organizuojamas konkursas);

5.4.kandidaty vertinimg ir sprendimo pri€émima.



II. DARBUOTOJU ATRANKOS PASKELBIMAS

6. Organizuojant viding darbuotojy atranka, informacija apie laisvas darbo vietas skelbiama:

6.1. Centro vidinémis komunikacijos priemonémis;

6.2. darbuotojai informuojami darbiniy susirinkimy metu.

7. Organizuojant iSoring darbuotojy atranka, skelbimas patalpinamas darbuotojy paiesSkos
internetinése svetainése, socialinése paskyrose, rastu arba zodziu praneSama mokymo jstaigoms,
kuriose rengiami tam tikri specialistai, kitoms socialiniy paslaugy jstaigoms, nevyriausybinéms
organizacijoms, veikian¢ioms nejgaliyjy integracijos srityje, analizuojamas anksciau atsiysty darbo
vietos paieskos pasitilymy archyvas, Centro darbuotojy rekomendacijos.

7.1. Jeigu skelbimas apie laisvg darbo vieta skelbiamas rastu jame nurodoma:

7.1.1. Centro adresas;

7.1.2. pareigos, kurioms organizuojama atranka ir darbo pobudis;

7.1.3. kvalifikacijos reikalavimai kandidatams;

7.1.4. kur galima gauti iSsamig informacijg apie laisva darbo vieta;

7.1.5. darbo patirties reikalavimai (jeigu taikoma);

7.1.6. tam tikri jgiidziai ar papildomi reikalavimai (jeigu taikoma).

III. DOKUMENTU PATEIKIMAS IR PRIEMIMAS

8. Direktorius, direktoriaus pavaduotojas, vyriausiais socialinis darbuotojas, personalo
specialistas bei tiesioginis skyriaus / grupés, kuriame yra laisva darbo vieta, vadovas (toliau —atsakingi
asmenys) atrenka kandidatus, kurie atitinka keliamus reikalavimus, vykdo su jais pokalbius.

9. Visa informacija apie darbuotojy atrankoje dalyvaujancius kandidatus yra konfidenciali ir
neskelbiama viesai.

IV. KANDIDATU VERTINIMAS IR SPRENDIMO PRIEMIMAS

10. Pasibaigus pokalbiams atsakingi asmenys vertina kandidatus, atsizvelgdami j:

10.1. kandidato pateikta informacija (gyvenimo apraSymg, aukStojo mokslo jvertinimus,
rekomendacijas ir kt.);

10.2. profesing kvalifikacija;

10.3. darbo patirtj;

10.4. pokalbio metu atsiskleidusias asmenines savybes ir vertybes, bendravimo kultiirg ir
argumentuotg motyvacija uzZimti tam tikras pareigas.

11. Atsakingi asmenys kolegialiai priima sprendimg dél tinkamiausio kandidato.

12. Personalo specialistas apie atrankos rezultatus informuoja kandidatus per 10 darbo dieny po
paskutinio pokalbio dienos.

13. Su atrankos metu pasirinktu kandidatu sudaroma darbo sutartis, vadovaujantis Lietuvos
Respublikos darbo kodekso reikalavimais.

14. Jeigu pasirinktas kandidatas nepasiraSo darbo sutarties ir atsisako eiti pareigas, skelbiama
nauja darbuotojy atranka.

V.NAUJO DARBUOTOJO PALAIKYMAS

15. Naujo darbuotojo iSbandymo laikotarpio terminas — ne ilgiau nei trys ménesiai.

16. Naujo darbuotojo adaptacinio laikotarpio trukmé — 6 ménesiai.

17. Naujai jsidarbinusiam darbuotojai adaptaciniam laikotarpiui paskiriamas mentorius,
dazniausiai tiesioginis vadovas nurodytas naujo darbuotojo pareigybés aprasSyme.

18. Mentoriaus su nauju darbuotoju per pirmuosius jo darbo ménesius susitinka pokalbiui ne
reciau nei 2 kartus per meénesj, kitus 3 ménesius ne reciau nei vieng karta per ménes;.



19. Mentorius supazindina su Centro vidaus dokumentais, tvarkomis, kompetencijy tobulinimo
galimybémis, Centro paslaugy teikimo kultiira ir tradicijomis.

20. Mentorius reguliariai, ne reCiau nei du kartus per ménesj teikia naujam darbuotojui
griztamajj rysj skirdamas démesj ne tik jo kompetencijy ir geb¢jimy vertinimui, bet ir palaikymui,
padrasinimui, motyvavimui, rySio su kitais kolegomis uzmezgimui ir stiprinimui, geros emocinés
atmosferos palaikymui.

21. Naujam darbuotojui sudaromos sglygos ne reciau nei du kartus per ménesj teikti grjiztamajj
rys] apie adaptacijos Centre procesa, emocing jauseng, bendradarbiavimg su kolegomis ir pan.

22. Naujam darbuotojui, kuriam po iSbandymo laikotarpio buvo nutarta nepratesti darbo
sutartis argumentuotai ir korektiskai i§sakomos §io sprendimo priezastys.

VI. DARBUOTOJU ISSAUGOJIMAS

23. Darbuotojy iSsaugojimas Centre apima:

23.1. darbuotojy skatinima;

23.2. darbuotojy motyvavima;

23.3. darbuotojy kvalifikacijos tobulinima;

23.4. darbuotojy jgalinima.

24. Centre taikomos $ios darbuotojy skatinimo priemonés, kurios apibréztos Centro darbo
apmokéjimo sistemoje ir Darbo tvarkos taisyklése:

24.1. padéka;

24.2. iki 2 pareiginiy algy dydzio pinigine iSmoka uz asmeninj i$skirtinj indé¢lj jgyvendinant
Centro nustatytus tikslus, arba uz pasiektus rezultatus ir jgyvendintus uzdavinius (ta¢iau ne daZniau
kaip du kartus per kalendorinius metus);

24.3. suteikiant iki 5 mokamy papildomy poilsio dieny;

24.4. vienkartine pinigine iSmoka Vyriausybés nustatyta tvarka;

24.5. finansuojant kvalifikacijos tobulinimg ne didesne kaip biudZetinés Centro darbuotojo
vienos pareiginés algos dydzio suma per metus;

25. Centre taitkomos motyvavimo priemones:

25.1. darbo apmokeéjimo ir finansinio skatinimo politika;

25.2. neformaliis renginiai, i§vykos, stiprinancios darbuotojy bendradarbiavima, tarpusavio
empatijg ir palanky Centro bendruomenés psichologinj klimata;

25.3. darbo laiko, poilsio laiko organizavimas, atostogy suteikimas, atsizvelgiant | darbuotojy
poreikius;

25.4. darbo aplinkos gerinimas;

25.5. darbuotojams, teikiantiems pavezéjimo paslaugas Centro lankytojams, sudaroma
galimybé Centro automobilj laikyti prie gyvenamosios vietos, patvirtintos Centro direktoriaus
isakymu. Centro automobili naudoti asmeniniams tikslams draudziama;

25.6.informacijos apie Centro veiklos kryptis, tikslus ir procesus, nuoseklus pateikimas;
25.7.individualus vadovy démesys darbuotojui, griztamojo rysio suteikimas;

25.8. darbuotojy apklausa, siekiant i$siaiSkinti motyvacijos priemoniy poreikj ir poveik]j.
26.Kvalifikacijos tobulinimo priemones:

26.1. darbuotojy kvalifikacijos tobulinimo poreikiy nustatymas;

26.2. darbuotojy kvalifikacijos tobulinimo plano, atsizvelgiant j nustatytus kvalifikacijos
tobulinimo poreikius, sudarymas ir jgyvendinimas;

26.3. salygy sudarymas dalyvauti konferencijose, mokymuose, komandiruotése, stazuotése,
kiekvienam darbuotojui 16 valandy per metus apmokant kvalifikacijos tobulinimo iSlaidas.

27. Darbuotojy igalinimo priemonés:

27.1. vadovy jsipareigojimas taikyti jgalinanc¢ius vadovavimo principus;

27.2. autonomijos priimti sprendimus suteikimas, atsizvelgiant j turimas kompetencijas ir
atsakomybiy ribas;

27.3. darbuotojy pripazinimo priemoniy jgyvendinimas: jgaliojimy suteikimas/delegavimas,
darbuotojy iniciatyvy, idéjy palaikymas ir realizavimas, vieSos padékos.



VI. BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

28. Tvarka yra skelbiama Centro internetinéje svetain¢je www.dcsviesa.lt



http://www.dcsviesa.lt/

