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BIUDZETINES [STAIGOS MAZEIKIU RAJONO SOCIALINIU PASLAUG TARNYBOS

DARBUOTOJU SAMDYMO IR ISSAUGOJIMO TVARKA
I. BENDROSIOS NUOSTATOS

1. BI MaZeikiy rajono socialiniy paslaugy tarnybos (toliau — Tarnyba) Darbuotojy samdymo ir
i§saugojimo tvarka (toliau — tvarka) nustato Tarnybos darbuotoju, dirbané¢iy pagal darbo sutartis
(toliau — darbuotojai), atrankos ir priémimo j laisvas darbo vietas organizavimo ir darbuotojy
18saugojimo tvarka.

2. Darbuotojy samdymo ir i§saugojimo tvarkos tikslas — efektyvus zmogiskyjy istekliy

organizavimas ir valdymas, uZtikrinantis sékminga Tarnybos veiklos tiksly jgyvendinima.
II. DARBUOTOJU ATRANKA

3. Sprendimg dél darbuotojy atrankos/ konkurso j laisva vieta priima Tarnybos direktorius.

4. Atrankos/konkursai skirstomi pagal:

4.1. konkursines pareigybes (direktoriaus pavaduotojas socialiniam darbui, vyr. finansininkas);

4.2. nekonkursines pareigybes (kitos pareigybés nenurodytos 4.1 papunktyje).

5. Konkursas j konkursines pareigybes organizuojamas vadovaujantis Lietuvos Respublikos
Vyriausybés 2017 m. birzelio 21 d. nutarimo Nr. 496 nustatyta tvarka. Skelbimas apie organizuojamg
konkursg talpinamas Valstybés tarnybos valdymo informacingje sistemoje ir B] Mazeikiy rajono
socialiniy paslaugy tarnybos interneto svetainéje (www.socpaslaugos.It).

6. Skelbimg apie darbuotojy atranka/konkursg rengia Tarnybos direktorius arba direktoriaus
pavaduotojas socialiniam darbui.

7. Skelbime dé¢l nekonkursinés pareigybés nurodoma pareigybe, reikalavimai pareigybeti,
privalomi pateikti dokumentai, skelbimo galiojimo laikas ir kontaktine informacija.

8. Skelbimas dél nekonkursinés pareigybés gali biit talpinamas:

8.1. Tarnybos interneto svetaingje (www.socpaslaugos.lt) ir socialinio tinklo Facebook
paskyroje (B MaZeikiy rajono socialiniy paslaugy tarnyba);

8.2. Mazeikiy rajono savivaldybés interneto tinklalapyje;

8.3. kituose vieSuose darbo paieskos tinklalapiuose.



9. Asmuo, siekiantis dalyvauti nekonkursinés pareigybés darbuotojy atrankoje/ konkurse
(toliau - Pretendentas) asmenidkai, registruotu laisku arba darbo skelbime nurodytu elektroniniu
pastu pateikia:

9.1. gyvenimo aprayma;

9.2. i8silavinimg patvirtinan¢ius dokumentus:

9.3. kitus reikalingus dokumentus, kurie nurodomi darbo skelbime.

10. Pretendenty atranka vykdo ir darbo pokalbius organizuoja Tarnybos direktorius. Darbo
pokalbyje taip pat gali dalyvauti Tarnybos direktoriaus pavaduotojas socialiniam darbui, skyriaus, i
kurj priimamas pretendentas, darbo organizatorius arba kitas Tarnybos direktoriaus paskirtas asmuo.

11. Pretendentas, atvykes j atrankos pokalbj, privalo pateikti asmens tapatybe patvirtinantj
dokuments.

12. Pokalbio metu vertinama Pretendento profesiné ar darbo patirtis, dalykinés ir asmeninés
savybeés. Siekiant jvertinti profesines Zinias, patirt], savybes, kompetencijas, pretendentams
uzduodami klausimai. Gali biiti pateikiami atsakymus patikslinantys klausimai.

I3. Atrenkant pareigybés aprada atitinkangius pretendentus, svarbiausiais kriterijais laikoma
turima panaSaus darbo patirtis, pretendento motyvacija dirbti Tarnyboje, jo asmeniniy vertybiy
suderinamumas su Tarnybos vertybémis.

14. Atrenkant darbuotojus siekiama, kad atrankos procesas buty objektyvus, sistemingas,
nesaliSkas, teisingas ir nediskriminuojantis, suteikiantis lygias galimybes visiems pretendentams.

15. T pareigas priimamas geriausiai jvertintas pretendentas.

16. Pasibaigus atrankos pokalbiui pretendentas per 5 darbo dienas yra informuojamas apie
atrankos rezultatus.

17. Pretendento, kuris priimamas i darba, priémimo I darbg dokumentai saugomi darbuotojo
asmens byloje.

18. Pretendenty atranka j paskelbtas laisvas nekonkursines pareigybes protokoluojama, o
protokolai saugomi pagal Tarnybos dokumenty tvarkymo ir apskaitos taisykles. Protokolus rengia

Tarnybos direktoriaus paskirtas asmuo.

II1. PRIEMIMAS | DARBA, DARBO SUTARTIES SUDARYMAS

19. Priémimo | darbg ir atleidimo tvarkg, darbo sutarties sudaryma, vykdyma, pasibaigima

numato Lietuvos Respublikos darbo kodeksas.

IV. DARBUOTOJU ADAPTACIJA

20. Tarnyboje taikoma profesiné darbuotojy adaptacija, kurios metu darbuotojas

supazindinamas su biisimomis funkcijomis, Tarnybos darbo tvarkos taisyklémis, dokumentacija,



darbo vieta, sglygomis, priemonémis, tiesioginiais vadovais, esant stacionariai darbo vietai — su

bendradarbiais.
V. DARBUOTOJU ISSAUGOJIMAS

21. Darbuotojy i§saugojimas apima:

21.1. karjeros galimybes;

21.2. darbuotojy kvalifikacijos kélima;

21.3. darbuotojy materialinj ir nematerialinj motyvavima.

22. Karjeros galimybés:

22.1. atsilaisvinus nuolatinio darbo vietai, atrankoje siiloma dalyvauti laikinai pareigas
einan¢iam darbuotojui;

22.2. atsilaisvinus darbo vietai, atrankoje siiloma dalyvauti Tarnybos darbuotojui, turin¢iam
reikiamas kompetencijas ir pageidaujan¢iam pretenduoti j laisva darbo vieta.

23. Darbuotojy kvalifikacijos kélimas:

23.1. kasmetinis kvalifikacijos tobulinimas (galimybé¢ dalyvauti seminaruose, mokymuose,
konferencijose ir pan.);

23.2. kvalifikacijos kélimo planai sudaromi atsizvelgiant j i§sakytus individualius poreikius;

23.3. apmokamos iSoriniy mokymy islaidos, kai j mokymus siun¢ia Tarnyba.

24. Materialinis darbuotojy motyvavimas:

24.1. atsizvelgiant | metinés veiklos rezultatus, nustatoma pareigines algos kintamoji dalis;

24.2. piniginis priedas uZ papildomg darba;

24.3. premijos.

25. Nematerialinis darbuotojy motyvavimas:

25.1. socialinés garantijos;

25.2. darbo salygy ir aplinkos gerinimas;

25.3. galimybé realizuoti save (darbuotojy jtraukimas | sprendimy priémimo procesus,
komisijas, darbo grupes, projektus, metinio plano sudaryma; skatinamos darbuotojy iniciatyvos);

25.4. jstaigos organizuojamos §ventés, pramogos, i§vykos ir renginiai neformalioje aplinkoje;

25.5. jvertinimas (reiskiamos Zodinés, rastiskos padékos darbuotojams, prisidedantiems prie
Tarnybos veiklos gerinimo);

25.6. sudaromos galimybes darbuotojy relaksacijai.
VII. BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

26. Tvarkos reikalavimy pazeidimus nagringja ir jvertina Tarnybos Darbo taryba.



