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DARBUOTOJU SAMDYMO IR ISSAUGOJIMO TVARKOS APRASAS

I SKYRIUS
BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Darbuotojy samdymo ir i§saugojimo tvarkos apraso (toliau — Aprasas) tikslas — nustatyti
darbuotojy priémimo | laisvas darbo vietas organizavimo ir i§saugojimo tvarka Vilniaus miesto
kompleksiniy paslaugy centre Seimos slénis (toliau — [staiga) bei efektyviai organizuoti ir valdyti
zmogiskuosius isteklius.

2. Aprase vartojamos sgvokos:

2.1. darbuotojy pri¢émimas ne konkurso badu — darbuotojy priémimas | pareigas, kurios
nejtrauktos i Pareigybiy, dél kuriy rengiamas konkursas, sgra$a, apimantis pretendenty pateikty
gyvenimo apra$ymy (ir kity papildomy dokumenty) vertinima, pokalbj su pakviestais kandidatais,
siekiant atrinkti tinkamiausig pretendenta j laisva darbo vieta, atsizvelgiant j profesines, praktinio
darbo Zinias, jgiidZius, dalykines savybes;

2.2. darbuotojy pri¢mimas konkurso biidu — darbuotojy priémimas konkurso biidu, kuris
organizuojamas Jstaigos pareigybeéms, jtrauktoms j Pareigybiy, del kuriy rengiamas konkursas,

sgrasg.

I SKYRIUS
DARBUOTOJU SAMDYMO IR ISSAUGOJIMO ORGANIZAVIMO IR VALDYMO
PRINCIPAI

3. staiga remiasi $iais darbuotojy organizavimo ir valdymo principais:

3.1. veiksmingumo — Zmogiskujy istekliy organizavimas ir valdymas turi uztikrinti efektyvia,
rezultatais pagrista personalo veikla ir nuolatinj tobulejima;

3.2. teisétumo — sprendimai dél Zmogiskuyjy iStekliy organizavimo ir valdymo priemoniy
taikymo priimami pagrjstai, laikantis teisés aktais nustatyty kriterijy ir reikalavimuy;

3.3. nesaliskumo — Zmogiskyjy istekliy organizavimo ir valdymo priemonés skirtingoms
personalo grupéms taikomos objektyviai;

3.4. sistemis$kumo — mogiskyjy istekliy organizavimo ir valdymo priemonés naudojamos kaip
vientisa sistema, sukurianti reikiamas salygas [staigos veiklos tikslams pasiekti;

3.5. teisingo atlygio uz atliekama darbg — naudojami vienodi darbo vertinimo kriterijai, uZ toki
patj ir vienodos vertés darbg mokamas vienodas darbo uzmokestis;

3.6. darbo ir darbuotojo asmeninio gyvenimo balanso (Seimos darnos) — gerbiama darbuotojo
teisé j privaty gyvenimg, sudaromos sglygos darbuotojams taikyti lanks¢ias darbo organizavimo
formas (individualus, lankstus darbo laiko reZimas, nuotolinis darbas, darbas ne visg darbo dieng ir
kt.), sprendimai susij¢ su profesine veikla, derinami su darbuotojo likes¢iais.

III SKYRIUS
DARBUOTOJU PRIEMIMAS NE KONKURSO IR KONKURSO BUDU

4. Sprendima skelbti darbuotojy priémima i laisvg pareigybe (konkurso ar ne konkurso budu)
priima [staigos direktorius.
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5. Skelbimas apie darbuotojy paieskg rengiamas, vadovaujantis Istaigos direktoriaus jsakymu
patvirtintu pareigybes, i kurig ieSkomas darbuotojas, apraSymu.

6. Istaiga pretendenty asmens duomenis, pateiktus kandidatuojant | pareigybes, tvarko
jdarbinimo tikslais.

IV SKYRIUS
PRIEMIMAS NE KONKURSO BUDU

7. Skelbimas apie darbuotojy paieska j pareigas, kurioms uZimti néra privaloma organizuoti
konkursa, yra skelbiamas jstaigos interneto svetaingje ir socialinéje paskyroje.

8. Pretendentai, siekiantys uZimti nekonkursing pareigybg, skelbime nurodytu el. pastu (ar
kitais budais: asmenikai ar pastu) iki skelbime nurodytos datos pateikia [staigai savo gyvenimo
apra$yma, kartu gali biiti teikiamas motyvacinis laigkas bei kiti dokumentai ar jy kopijos (pretendento
nuozitira).

9. Pasibaigus kandidatavimo j pareigybe laikui, [staiga pagal gautus duomenis atrenke
kandidatus, kurie yra pakvieiami j pokalbj. Pokalbj su pretendentais, siekiant atrinkti darbuotoja ;
nekonkursines pareigas, vykdo staigos direktorius, direktoriaus pavaduotojas arba skyriaus vedéjas
pagal veiklos sritis.

10. Pokalbio metu vertinamos pretendento profesiné ir/ar darbo patirtis, dalykinés savybés. Pc
pokalbiy su pretendentais, jvertinus gautus rezultatus, priimamas sprendimas priimti/nepriimti ;
pareigas. Apie pokalbio rezultatus informuojami tik tie pretendentai, kurie buvo pakviesti j pokalbj.

V SKYRIUS
PRIEMIMAS KONKURSO BUDU

11. Darbuotojy pagal darbo sutartj konkurso organizavima reglamentuoja 2017 m. birZelio 21
d. Lietuvos Respublikos Vyriausybés nutarimu Nr. 496 (2023 m. balandZio 5 d. nutarimo Nr. 247
redakcija) ,,Dél Lietuvos Respublikos darbo kodekso jgyvendinimo® patvirtintas ,,Konkurst
valstybés ir savivaldybiy jmonése, i§ valstybés, savivaldybiy ir valstybinio socialinio draudimo fondc
biudZety bei i§ kity valstybés jsteigty fondy 163y finansuojamose valstybés ir savivaldybiy jstaigose
ir vieSosiose jstaigose, kuriy savininké ar dalininké, turinti daugiau kaip 1/2 balsy visuotiniame
dalininky susirinkime, yra valstybé ar savivaldybe, ir savivaldybiy kultiiros centruose, kuriy teisiné
forma yra viedoji jstaiga ir kuriy dalininkés yra dvi ar daugiau savivaldybiy, organizavimo ir
vykdymo tvarkos aprasas®.

12. Darbuotojy pagal darbo sutartj konkursas j pareigas, kurios jtrauktos j Pareigybiy, dél kuriu
rengiamas konkursas, sarasa, skelbiamas Viesojo valdymo agentiiros interneto svetainéje ir jstaigos
interneto svetaingje.

13. Pretendentai, norédami pretenduoti i pareigybes, pra§ymus dalyvauti konkurse turi pateikti
per Viesojo valdymo agentiiros praSymy teikimo modulj, pasirinkdami paslaugg ,,Pretendavimas i
darbuotojo pareigas®.

VI SKYRIUS
DARBUOTOJU ISSAUGOJIMAS

14. Darbuotojy i8saugojimas Istaigoje apima:

14.1. karjeros galimybes jstaigoje, kai atsilaisvinus darbo vietai, Sios pareigos sitillomos Jstaigos
darbuotojui (jei atsilaisvinusi pareigybé néra sara$e, kuriai privaloma skelbti konkursa);

14.2. jtraukios kultiiros kiirimas: priemoniy, kurian¢iy saugig darbo aplinkg ir
diskriminacijos bei priekabiavimo prevencija, diegimas; priemoniy, kurian¢iy palankia darbui ir
Seimai aplinkag, kiirimas;
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14.3. materialiniy (finansiniy ir nefinansiniy) ir nematerialiniy motyvavimo priemoniy
taikymas;

14.4. darbuotojy jtraukimas i sprendimy priémima per Darbo tarybos atstovus;

14.5. komandinio darbo skatinimas;

14.6. mentorysté,

14.7. kvalifikacijos tobulinimo galimybeés;

14.8. darbo kolektyvo i§vykos.

14.9. T§sami informacija apie [staigoje taikomas motyvacines priemones, adaptacijos procesus,
galimybe dalyvauti kvalifikacijos kélimo renginiuose pateikta atitinkamuose tvarkos apraSuose.

VII SKYRIUS
BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

15. Aprasas skelbiamas [staigos interneto svetainéje.
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PAREIGYBIU, DEL KURIU RENGIAMAS KONKURSAS, SARASAS

. apskaitos specialistas;

. Bendryjy reikaly skyriaus vedéjas;

. direktoriaus pavaduotojas bendriesiems reikalams;

. direktoriaus pavaduotojas paslaugy teikimo klausimais;

. Pagalbos vaikui ir $eimai skyriaus vedéjas;

. personalo specialistas;

. Sveikatos prieZiliros skyriaus vedéjas;

. teisininkas;

. vyriausiasis apskaitos specialistas;

0. vyresnysis specialistas (vykdantis vie$uosius pirkimus).
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