PATVIRTINTA

Biudzetinés jstaigos Klaipédos miesto
socialinés paramos centro direktoriaus
2021-04-29 jsakymu Nr. V- 437

BIUDZETINES ISTAIGOS KLAIPEDOS MIESTO SOCIALINES PARAMOS
CENTRO DARBUOTOJU SAMDYMO IR ISSAUGOJIMO TVARKA

l. BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Biudzetinés jstaigos Klaipédos miesto socialinés paramos centro (toliau — Centras)
darbuotojy samdymo ir i§saugojimo tvarka (toliau — Tvarka) reglamentuoja darbuotojy, dirbanciy
pagal darbo sutartis (toliau — darbuotojai) atrankos ir priémimo j laisvas darbo vietas organizavimo,
darbuotojy adaptacijos ir i§saugojimo tvarka.

Il. DARBUOTOJU ATRANKOS/KONKURSO PASKELBIMAS

2. Sprendimg skelbti darbuotojy atrankg priima Centro direktorius.

3. Centre darbuotojy atrankos/konkursai skirstomi pagal:

3.1. konkursines pareigybes (direktoriaus pavaduotojas, struktiirinio padalinio vadovas, vyr.
specialistas);

3.2. nekonkursines pareigybes (kitos pareigybés nenurodytos 3.1. punkte).

4. Konkursas j konkursines pareigybes organizuojamas vadovaujantis Lietuvos Respublikos
Vyriausybés 2017 m. birzelio 21 d. nutarimo Nr. 496 nustatyta tvarka. Skelbimas apie organizuojama
konkursa talpinamas Valstybés tarnybos valdymo informacinéje sistemoje ir Centro internetin¢je
svetainéje (www.klaipdaspc.lt ). Skelbime nurodoma:

4.1. jstaigos pavadinimas, teisiné forma, buveing ir kodas;

4.2. pareigybe (trumpai aprasomas darbo pobtdis), kuriai skelbiamas konkursas;

4.3. kvalifikaciniai reikalavimai pretendentams;

4.4. kokius dokumentus biitina pateikti;

4.5. informacija apie tai, kad pretendenty dokumentai priimami 14 kalendoriniy dieny po
skelbimo patalpinimo;

4.6. pretendenty atrankos budas;

4.7. informacija apie tai, kur galima gauti i$samig informacija apie skelbiama konkursa.

5. Skelbimas j nekonkursing pareigybe, iSskyrus atvejus kai sudaroma terminuota darbo
sutartis darbuotojo nedarbingumo, kasmetiniy atostogy, komandiruotés ir kt. laikotarpiu, gali biiti
talpinamas:

5.1. Centro internetinéje svetainéje (www.klaipedaspc.lt) ;

5.2. UZimtumo tarnybos prie LR socialinés apsaugos ir darbo ministerijos tinklalapyje;

5.3. kituose informaciniuose Saltiniuose.

III. DOKUMENTU PATEIKIMAS IR PRIEMIMAS

6. Pretendentai, siekiantys dalyvauti atrankoje uzimti Sios tvarkos 3.1. punkte nurodytas
pareigas, dokumentus (prasymg leisti dalyvauti konkurse, asmens tapatybe¢ patvirtinant; dokumenta,
18silavinimg patvirtinancius dokumentus, gyvenimo apra§ymga ir kitus skelbime nurodytus
dokumentus) teikia per Valstybés tarnybos valdymo informacing sistema.


http://www.klaipdaspc.lt/
http://www.klaipedaspc.lt/

7. Pretendentai, siekiantys dalyvauti atrankoje uzimti kitas pareigas, kurios nenurodytos 3.1.
punkte, dokumentus (prasyma leisti dalyvauti konkurse, asmens tapatyb¢ patvirtinantj dokumenta,
iSsilavinimg patvirtinan¢ius dokumentus, gyvenimo apraSymg ir kitus skelbime nurodytus
dokumentus) teikia asmeniskai, registruotu pastu arba skelbime nurodytu elektroniniu pastu.

8. Pretendentas nekonkursinéms pareigoms uzimti, kuris atitinka darbuotojo pareigybei
nustatytus reikalavimus, informuojamas pretendento gyvenimo apraSyme nurodytu elektroniniu pastu
arba telefonu apie atrankos data, laika ir vietg. Pretendentui, kuris neatitinka darbuotojo pareigybei
nustatyty reikalavimy, gyvenimo apraSyme nurodytu elektroniniu pastu iSsiun¢iamas motyvuotas
praneSimas apie tai, kad jis nebus kvieCiamas ] atranka.

IV. PRETENDENTU ATRANKA

9. Pretendenty atranka, siekiant parinkti darbuotojg i Sios tvarkos 3.1. punkte nurodytas
pareigas, vykdo Centro direktoriaus paskirta komisija. Atrankos metu vertinama pretendento
profesiné ar darbo patirtis ir dalykinés savybés. Daugiausia baly surinkes ir konkursg laimeéjes
pretendentas, per 2 darbo dienas po informacijos i§ kompetentingos valstybés institucijos gavimo
priimamas j pareigas, pasiraSant darbo sutart;.

10. Pretendenty atranka j nekonkursines pareigas vykdo administracija. Atrankoje taip pat gali
dalyvauti kiti Centro darbuotojai pagal kompetencija. Pokalbio metu vertinamos pretendento
profesinés zinios, profesin¢ ir darbo patirtis, dalykinés ir asmeninés savybés. Siekdami jvertinti
profesines zinias, patirtj, savybes, kompetencijas, atranka vykdantys darbuotojai pretendentams
uzduoda klausimus. Gali biiti pateikiami atsakymus patikslinantys klausimai.

11. Pasibaigus atrankos pokalbiui j nekonkursines pareigas, pretendentas per 5 darbo dienas
yra informuojamas apie atrankos rezultatus. Geriausius rezultatus surinkes pretendentas priimamas j
pareigas, pasirasant darbo sutartj.

12. Atranka | nekonkursines pareigybes laikoma nejvykusia, jeigu né vienas pretendentas
nepateiké nurodyty dokumenty, neatitiko pareigybei nurodyty kvalifikaciniy reikalavimy ar neprag¢jo
pretendenty atrankos.

V. DARBUOTOJU ADAPTACIJA

13. Centre skiriamos $ios darbuotojo adaptacijos formos:

13.1. profesiné adaptacija, kurios metu darbuotojas placiau supaZindinamas su atlieckamomis
funkcijomis, darbo vieta, sglygomis, priemonémis;

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

14. Sudarant darbo sutartj skiriamas 3 ménesiy iSbandymo laikotarpis. ISbandymo laikotarpiui
paskiriamas kuruojantis vadovas, kuris supaZindina darbuotoja su dokumentacija, konsultuoja visais
iSkilusiais klausimais, stebi darbuotojo veikla iki iSbandymo laikotarpio pabaigos ir likus 7 darbo
dienoms pateikia Centro direktoriui rekomendacija dél tolimesnio darbo perspektyvy.

VI. DARBUOTOJU ISSAUGOJIMAS

15. Darbuotojy i§saugojimas Centre apima:
15.1. darbuotojy motyvavima;
15.2. darbuotojy kompetencijy kélima.



16. Motyvacinés priemonés Centre, esant finansinéms galimybéms:

16.1. tiesioginis materialinis skatinimas:

16.1.1. kasmetinis veiklos vertinimas ir kintamos darbo uzmokescio dalies nustatymas, premijy
skyrimas;

16.1.2. priemokos (uz papildomg darbg);

16.1.3. vienkartinés iSmokos (mirus $eimos nariui, sutuoktiniui, vaikams ir pan.);

16.1.4. kompetencijy tobulinimo i§laidy apmokéjimas;

16.2. moralinis skatinimas:

16.2.1. karjeros galimybés (esant neuzimtai pareigybei, Sios pareigos sitilomos kitiems
darbuotojams, atitinkantiems iSsilavinimui keliamus reikalavimus; atsilaisvinus neterminuotai darbo
vietai, Sios pareigos sitilomos laikinas pareigas einan¢iam darbuotojui);

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

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

16.2.4. pripazinimo priemoniy programa (apdovanojimai, padékos raStai, jgaliojimy
suteikimas/delegavimas, jtraukimas i valdyma).

VII. BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

17. Centro darbuotojy samdymo ir i§saugojimo tvarka skelbiama Centro internetinéje svetainéje
(www.klaipedaspc.It).



http://www.klaipedaspc.lt/

