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VARENOS SOCIALINIU PASLAUGU CENTRO
DARBUOTOJU SAMDYMO IR ISSAUGOJIMO POLITIKA

I SKYRIUS
BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Varénos socialiniy paslaugy centro (toliau-Centras) Darbuotojy samdymo ir iSsaugojimo
politika (toliau - Politika) reglamentuoja darbuotojy atrankos ir priémimo j laisvas darbo vietas
organizavimo, darbuotojy adaptacijos ir iSsaugojimo politika.

2. Politika parengta siekiant:

2.1. uztikrinti efektyvia, rezultatais pagrista personalo veiklg ir nuolatinj tobuléjima;
2.2. kurti ir palaikyti jgalinancig darbo aplinka;
2.3. idarbinti tik turinéius profesinj pasirengimg asmenis;
2.4. sukurti ir i§laikyti darbuotojy pasitenkinima darbu;
2.5. kad visi sprendimai dél Centro darbuotojy darbo organizavimo ir vykdymo bity
priimami:
2.5.1. pagrjstai, laikantis teisés aktais nustatyty kriterijy ir reikalavimy;
2.5.2.1ygiomis teisémis;
2.5.3.siekiant Centro veiklos tikslams pasiekti.
2.5.4.netoleruojant diskriminacijos ir etikos pazeidimy.

Il SKYRIUS
DARBUOTOJU ATRANKOS/KONKURSO PASKELBIMAS

3. Sprendima skelbti darbuotojy atranka/konkursg priima Centro direktorius.
4. Centre darbuotojy atrankos/konkursai skirstomi pagal:

4.1. konkursines pareigybes (direktoriaus pavaduotojas socialiniams reikalams, wvyr.
buhalteris, jstaigos darbuotojai, kuriy pareigybei biitinas ne Zemesnis kaip aukStasis koleginis
iSsilavinimas su profesinio bakalauro kvalifikaciniu laipsniu ar jam prilygintu iSsilavinimu, Kitos
pareigos, jeigu jas nustato Centro vadovas);

4.2. ne konkursines pareigybes (kitos pareigybés, iSskyrus nurodytos 4.1. punkte).

5. Konkursas j 4.1. papunktyje nurodytas pareigas nerengiamas, jei:

5.1. perkeliamas Centro darbuotojas, atitinkantis tai pareigybei keliamus kvalifikacinius
reikalavimus, i§ kity pareigy;

5.2. projekte, kuris finansuojamas i§ Europos Sgjungos struktiirinés, kitos Europos Sgjungos
finansinés paramos ir tarptautinés paramos 1éSy, numatyta, kad darbg atliks Centro darbuotojas.
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6. Konkursas j konkursing pareigybe per Valstybés tarnybos valdymo informacing sistema
skelbiamas Valstybés tarnybos departamento interneto svetaingje. Taip pat informacija apie vykstantj
konkursa skelbiama Centro internetinéje svetaingje ir kituose informacijos $altiniuose.

7. Skelbimg apie vykstant] konkursa Valstybés tarnybos valdymo informacingje sistemoje
talpina Centro direktorius arba jo paskirtas darbuotojas, turintis prisijungimus prie §ios sistemos.

8. Skelbime j konkursing pareigybe nurodoma:

8.1. Centro pavadinimas, teisin¢ forma, buvein¢ ir kodas;

8.2. pareigybé¢ (trumpai apraSomas darbo pobiidis), kuriai skelbiamas konkursas;

8.3. kvalifikaciniai reikalavimai pretendentams;

8.4. kokius dokumentus biitina pateikti;

8.5. informacija apie tai, kad pretendenty dokumentai priimami 14 kalendoriniy dieny po
skelbimo pateikimo;

8.6. pretendenty atrankos budas;

8.7. informacija apie tai, kur galima gauti i§samig informacija apie skelbiamg konkursg.

9. Skelbimg apie darbuotojo atrankg j ne konkursing pareigybg¢ rengia direktorius, jo
pavaduotojas/ai arba kiti Centro darbuotojai pagal kompetencija.

10. Skelbimas ] ne konkursing pareigybe gali biiti talpinamas:

10.1. Centro internetiniame tinklalapyje;
10.2. kituose informacijos Saltiniuose.

111 SKYRIUS
PRETENDENTU DOKUMENTU PATEIKIMAS IR PRIEMIMAS

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

12. Pretendentas j konkursing pareigybe privalo pateikti:

12.1.praSyma leisti dalyvauti konkurse;

12.2. asmens tapatybe patvirtinantj dokumenta, iSsilavinima patvirtinancius dokumentus,
kitus dokumentus, patvirtinanc¢ius pretendento atitikt] kvalifikaciniams reikalavimams;

12.3. gyvenimo aprasyma, kuriame turi biiti nurodyta vardas, pavard¢, gyvenamosios vietos
adresas, telefono numeris, elektroninio pasto adresas, iSsilavinimas, darbo patirtis;

12.4.uzpildyta pretendento anketa.

13. Direktorius, jo pavaduotojas arba kitas Centro darbuotojas, atsakingas uz Valstybés
tarnybos valdymo informacing sistemg, ne véliau kaip per 3 darbo 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.

14. Pretendentui, kuris atitinka konkurso skelbime nustatytus kvalifikacinius reikalavimus ir
pateiké tai patvirtinancius dokumentus, per 22 kalendorines dienas nuo konkurso paskelbimo per
Valstybés tarnybos valdymo informacing sistemg iSsiuncia pranesimg apie dalyvavimg pretendenty
atrankoje (nurodo jos data, vieta ir laikg). Pretendentui, kuris neatitinka konkurso skelbime nustatyty
kvalifikaciniy reikalavimy ar nepateiké tai patvirtinan¢iy dokumenty, per 22 kalendorines dienas nuo
konkurso paskelbimo per Valstybés tarnybos valdymo informacine sistema iSsiuncia motyvuota
prane$img ir nurodo, kodél jam neleidziama dalyvauti pretendenty atrankoje.

15. Pretendentas ] ne konkursing pareigybe privalo pateikti:
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15.1.gyvenimo aprasyma;
15.2 kitus reikalingus dokumentus, kurie nurodomi darbo skelbime.

16. Pretendentai j ne konkursing pareigybg¢ dokumentus gali pristatyti Centro administracijai,
registruotu laisku arba Skelbime nurodytu elektroniniu pastu.

17. Centro direktorius, jo pavaduotojas ar kitas Centro darbuotojas pagal kompetencija (kuris
organizuoja darbuotojo atrankg), gaves dokumentus patikrina ar Pretendentas atitinka darbuotojo
pareigybei nustatytus reikalavimus:

17.1. PrieS§ priimant lankomosios priezitiros darbuotojg j darbg, atsakingas darbuotojas
turi informuoti jstaigos vadova, kokiy kompetencijy/ziniy/asmeniniy bruozy tikisi paslaugy gavéjas
ir/ar jo artimieji;

17.2. Lankomosios priezitiros darbuotojas turi:

17.2.1. dirbti profesionaliai —savo pareigas atlikti kiek jmanoma profesionaliai,
siekti tobuléti, kelti profesing kvalifikacija bei ieSkoti geriausiy sprendimo biidy;

17.2.2. buti pagarbus — gerbti paslaugy gavéjg, jo teises, oruma be iSankstiniy
nusistatymy, vadovaudamasis lygiomis galimybés, atsizvelgdamas i kiekvieno Zmogaus nuomong bei
situacija;

17.2.3. bati atsakingas uZ kokybiskq savo darbo funkcijy vykdyma pagal pareigas ir
kompetencija;

17.2.4. bati socialiai atsakingu - atsakingai zitiréti | savo darba:

17.2.4.1. prisidéti prie aplinkos apsaugos ir $iuksliy rasiavimo;

17.2.4.2 pasiriipinti pasibaigusio galiojimo vaisty saugiu sunaikinimu (nugabenti
] vaisting);

17.2.4.3.skatinti bei siekti uztikrinti, kad paslaugy gavéjy mokesciai buty
sumokeéti laiku;

17.2.4.4.puoseléti Lietuvos tradicijas bei Sventes, kad paslaugy gavéjas jy
nepamirsty.

18. Pretendenta, kuris atitinka darbuotojo pareigybei nustatytus reikalavimus, direktorius, jo
pavaduotojas ar kitas darbuotojas, organizuojantis atrankg, informuoja pretendento gyvenimo
aprasyme nurodytu elektroniniu pastu arba telefonu apie atrankos data, laikg ir vietg. Pretendentui,
kuris neatitinka darbuotojo pareigybei nustatyty reikalavimy, gyvenimo aprasyme nurodytu
elektroniniu pastu iSsiuncia motyvuotg pranesima apie tai, kad jis nebus kvieCiamas j atranka.

IV SKYRIUS
KOMISIJOS SUDARYMAS IR PRETENDENTU ATRANKA

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

20. Komisija privalo sudaryti: pirmininkas; bent vienas narys ir sekretorius. Komisijos nariais
negali biiti 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 (jseseres), seneliai, vaikaifiai ir jy
sutuoktiniai, sugyventiniai. Komisijos nariais taip pat negali biiti asmenys, dél kuriy nesSaliSkumo
kelia abejoniy kitos aplinkybés:
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20.1. ] Lankomosios priezitros darbuotojo atrankos komisijg, pagal galimybes, gali bati
jtrauktas paslaugy gavéjas arba jo artimasis.

21. Atrankos metu j konkursing pareigybe vertinama pretendento profesiné ar darbo patirtis ir
dalykinés savybés. Jeigu pareigybei uzimti biitini tam tikri jgiidziai, Sie jglidziai turi biiti vertinami.
Jeigu pretendentas pateikia dokumentus, patvirtinancius atitinkamy jgtidziy jgijima, Sie jguidziai gali
biiti netikrinami.

22. Pretendenty atranka j konkursing pareigybe gali biti vykdoma rastu ir/ar zodZziu.

23. Vykdant pretendento atrankg zodziu, pretendentui turi biiti uZduodama nuo 5 iki 10
klausimy. Pretendento atrankos testo zodziu eigai fiksuoti daromas skaitmeninis garso jrasSas, jis
perkeliamas j kompiutering laitkmena, pridedamais prie konkurso protokolo ir saugomas pagal Centre
numatytg archyvavimo tvarka.

24. Vykdant pretendento atranka raStu, pretendentui turi buti uzduodama nuo 5 iki 20
klausimy. Pretendento rastu atliktas testas pridedamas prie konkurso protokolo ir saugomas pagal
Centre numatytg archyvavimo tvarka.

25. Komisijos pirmininkas ir komisijos nariai vertina pretendenty atrankoje dalyvaujanéius
pretendentus balais nuo 1 iki 10 uz kiekvieng testa. Vertinant pretendentus, turi dalyvauti daugiau
kaip pusé komisijos nariy. Pretendento surinkti balai skaiciuojami taip: pretendentui paskirti balai
sudedami ir padalijami i§ dalyvavusiy komisijos nariy skaiciaus.

26. Pretendentas, surinkes maziau kaip 6 balus uz vieng testa (maziau kaip 12 baly - uz du
testus), laikomas nepraéjusiu pretendenty atrankos.

27. Jeigu keli pretendentai surinko vienoda didziausig baly skaiciy, vertinami $iy pretendenty
privalumai, nurodyti jy pateiktuose gyvenimo aprasymuose. Jeigu jvertinus pretendenty privalumus
ir veiklos programas komisijos nariy balsai pasiskirsto po lygiai, lemiamas yra komisijos pirmininko
balsas.

28. Laim¢jusiu konkursg laikomas atrankg peréjes ir daugiausiai baly surinkes pretendentas.

29. Konkurso rezultatai ir komisijos sprendimas jforminami protokolu. Protokolg pasiraSo
komisijos pirmininkas, komisijos nariai ir komisijos sekretorius.

30. Konkursg laiméjgs pretendentas priimamas j pareigas.

31. Jeigu konkurse uzimti konkursing pareigybg¢ dalyvauja keli pretendentai, o konkursa
laim¢jes pretendentas nepasiraso darbo sutarties konkursg laiméjusiu laikomas kitas atranka per¢jes
ir daugiausia baly surinkes pretendentas. Jeigu konkurse uZimti konkursing pareigybe dalyvauja tik
vienas pretendentas, kuris laimi konkursa, bet nepasiraSo darbo sutarties, organizuojamas naujas
konkursas uzimti tg pacig pareigybe.

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

33. Sprendimas priimti | pareigybe konkursg laiméjusj pretendentg arba nepriimti jo |
pareigybe priimamas per 2 darbo dienas po to, kai Centro direktorius gauna kompetentingos valstybés
institucijos informacijg apie pretendenta. Priémimo ] pareigybe data nustatoma konkursg laimejusio
pretendento ir Centro direktoriaus susitarimu.

34. Konkursas j konkursing pareigybe laikomas nejvykusiu, jeigu paskelbus konkursga né
vienas pretendentas nepateiké nurodyty dokumenty arba né vienas neatitiko skelbime nustatyty
kvalifikaciniy reikalavimy.

35. Visi atrankoje dalyvave pretendentai turi teis¢ susipazinti su komisijos protokolu ir testo
zodziu savosios dalies skaitmeniniu jraSu.
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36. Pretendenty | ne konkursing pareigybe atranka vykdo ir pokalbius organizuoja: Centro
direktorius ir/ar pavaduotojas. Atrankoje taip pat gali dalyvauti darbuotojas, dirbantis toje
pareigybéje.

37. Darbuotojai vykdantys atranka, iki pretendenty i ne konkursing pareigybe atrankos
susipazjsta su pretendenty pateiktais dokumentais.

38. Pretendentas, atvykes ] atrankos pokalbj, privalo pateikti asmens tapatybe¢ patvirtinantj
dokumenta.

39. Atrankos pokalbio metu vertinamos pretendento profesinés Zzinios, profesiné ir darbo
patirtis, dalykinés ir asmeninés savybés. Siekdami jvertinti profesines Zinias, patirtj, savybes,
kompetencijas, atranka vykdantys darbuotojai pretendentams uzduoda klausimus. Gali buti
pateikiami atsakymus patikslinantys klausimai.

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

41. Atranka ] ne konkursing pareigybe laikoma nejvykusig, jeigu né vienas pretendentas
nepateiké nurodyty dokumenty, neatitiko pareigybei nustatyty kvalifikaciniy reikalavimy ar nepraéjo
pretendenty atrankos.

V SKYRIUS
DARBO SUTARTIES SUDARYMAS

42. Darbo sutarties Salys turi laikytis lyCiy lygybés, nediskriminavimo kitais pagrindais,
sgziningumo, sutarciai sudaryti ir vykdyti reikalingos informacijos suteikimo ir konfidencialios
informacijos i§saugojimo pareigy.

43. Darbo sutartis laikoma sudaryta, kai Salys susitaria dél biitinyjy darbo sutarties salygy
(darbo funkcijos, darbo apmokéjimo ir darbovietes).

44. Darbo sutartis sudaroma rastu dviem egzemplioriais.

45. Darbo sutartis jsigalioja darbuotojui pradéjus dirbti.

46. Darbdavys leidzia darbuotojui pradéti dirbti tik tada, kai pasiraSytinai supazindina
darbuotojg su darbo sglygomis, tvarkg nustatanciomis darbo teisés normomis, darbuotojy saugos ir
sveikatos reikalavimais.

VI SKYRIUS
DARBUOTOJO ADAPTACIJA

47. Pirmaja darbo dieng darbuotojui pristatomas Centras ar atitinkamas jo padalinys, kuriame
darbuotojas jdarbintas, jis supaZindinamas su atlickamomis funkcijomis, darbo vieta, saglygomis ir t.t.

48. Taip pat darbuotojas supazindinamas su kolektyvo nariais, tradicijomis. Jam i§duodamos
visos reikalingos darbo priemonés.

49. Naujai priimtam darbuotojui skiriamas kuruojantis mentorius, kuris supazindina
darbuotojg su dokumentacija, padeda visais darbui reikalingais klausimais.

50. Duodama atmintiné-schema, kurioje nurodyta Centro struktiira bei kontaktai.

51. ISbandymo laikotarpiu darbuotojui iSkeliami aiSkis tikslai, kurie aptariami su tiesioginiu
vadovu.
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VII SKYRIUS
DARBUOTOJO ISSAUGOJIMAS

52. Darbuotojy iSsaugojimas Centre apima:
52.1. darbuotojy motyvavima;
52.2. darbuotojy kvalifikacijos kélima.
53. Motyvacings priemonés Centre:
53.1. tiesioginis materialinis skatinimas:

53.1.1. kasmetinis veiklos vertinimas ir kintamos darbo uzmokesc¢io dalies nustatymas,
premijy skyrimas;

53.1.2. priemokos (uz papildomg darbg);

53.1.3. kvalifikaciniy i§laidy apmokeéjimas.

42.2. moralinis skatinimas:

42.2.1. karjeros galimybés (esant neuzimtai pareigybei, Sios pareigos sitilomas kitiems
darbuotojams, atitinkantiems i$silavinimui keliamus reikalavimus; atsilaisvinus neterminuotai darbo
vietai, Sios pareigos siiilomos laikinai pareigas einanc¢iam darbuotojui);

42.2.2. uzimtumo laiko reguliavimas (atostogy laiko derinimas, lankstaus darbo grafiko
nustatymas, derinant darbo ir §eimos jsipareigojimus, galimybé dirbti nuotoliniu budu):

42.2.2.1. darbuotojams suteikiamos kasmetinés atostogos pagal individualius
poreikius (suderinus su atsakingu darbuotoju).

42.2.3. individualios priezitiros darbuotojams bent karta | metus yra organizuojami
mokymai;

42.2.4.kitos pripazinimo ir skatinimo priemonés (padékos rastai, jgaliojimy
suteikimas/delegavimas, jtraukimas j valdyma, pagarbus bendravimas, kompleksiSka pagalba,
darbuotojy iniciatyvy palaikymas);

42.2.5. kolektyvo iSvykos;

42.2.6. bendri susirinkimai, skatinantys bendradarbiavima.




