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VIESOSIOS ISTAIGOS DIENOS CENTRO ,,MES ESAME“ DARBUOTOJU SAMDYMO
IR ISSAUGOJIMO POLITIKOS APRASAS

I SKYRIUS
TIKSLAS IR PRINCIPAI

1. VieSosios jstaigos dienos centro ,,Mes esame* (toliau — Centras) darbuotojy samdymo ir
iSsaugojimo politikos tikslas — efektyvus zmogiskyjy iStekliy organizavimas ir valdymas,
uztikrinantis sékmingg Centro veiklos tiksly jgyvendinimg. Centro darbuotojy samdymo ir
i1$saugojimo politikos aprasas (toliau — Aprasas) detalizuoja Sio tikslo siekimo priemones ir buidus.

2. Centro darbuotojy samdymo ir iSsaugojimo politika paremta Siais darbuotojy
organizavimo ir valdymo principais:

2.1. veiksmingumo — zmogiskyjy iStekliy organizavimas ir valdymas turi uZztikrinti
efektyvia, rezultatais pagrista personalo veiklg ir nuolatinj tobuléjima;

2.2. teisétumo — sprendimai dél zmogiskyjy iStekliy organizavimo ir valdymo priemoniy
taikymo priimami pagrjstai, laikantis teisés aktais nustatyty kriterijy ir reikalavimy;

2.3. nesaliSkumo — Zzmogiskyjy istekliy organizavimo ir valdymo priemonés skirtingoms
personalo grupéms taikomos objektyviai;

2.4. sistemiSkumo — zmogiskyjy istekliy organizavimo ir valdymo priemonés naudojamos
kaip vientisa sistema, sukurianti reikiamas sglygas veiklos tikslams pasiekti;

2.5. teisingo atlygio uz atliekama darba — naudojami vienodi darbo vertinimo kriterijai, uz
tokj patj ir vienodos vertés darbg mokamas vienodas darbo uzmokestis;

2.6. darbo ir darbuotojo asmeninio gyvenimo balanso (Seimos darnos) principas —
gerbiama darbuotojo teise ] privaty gyvenima, atsizvelgiant | darbo specifika sudaromos saglygos
darbuotojams taikyti lanksc¢ias darbo formas (darbas pagal lanksty darbo grafika ir kt.), sprendimai,
susije su profesine veikla, derinami su darbuotojo lukesciais.

Il SKYRIUS
DARBUOTOJU ATRANKOS / KONKURSO PASKELBIMAS

3. Sprendimg skelbti darbuotojy atrankg / konkursg priima Centro direktorius.

4. Centre darbuotojy atrankos / konkursai skirstomi pagal:

4.1. konkursines pareigybes vadovaujantis Lietuvos Respublikos Vyriausybés 2017 m.
birzelio 21 d. nutarimo Nr. 496 ,,Dél Lietuvos Respublikos darbo kodekso jgyvendinimo* aktualia
redakcija.

4.2. ne konkursines pareigybes.

5. Konkursas j konkursine pareigybe skelbiamas per Valstybés tarnybos valdymo informacing
sistemg biudZetinés jstaigos VieSojo valdymo agentiiros prie LR vidaus reikaly ministerijos
interneto svetaingje. Taip pat informacija apie vykstantj konkursg skelbiama Centro interneto
svetaingje, Vilniaus miesto savivaldybés interneto svetainéje ir kitose darbo paieSkos svetainése.
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6. Skelbimg apie vykstant] konkursg Valstybés tarnybos valdymo informacinéje sistemoje
talpina Centro direktoriaus paskirtas darbuotojas, turintis jgaliojimg prisijungti prie $ios
informacinés sistemos.

7. Skelbime j konkursing pareigybg nurodoma:

7.1. istaigos pavadinimas, teisiné forma, buveiné ir kodas;

7.2. pareigybé (trumpai apraSomas darbo pobidis), kuriai skelbiamas konkursas;

7.3. kvalifikaciniai reikalavimai kandidatams;

7.4. kokius dokumentus bitina pateikti;

7.5. informacija apie tai, kad kandidato dokumentai priimami 14 kalendoriniy dieny po
skelbimo pateikimo;

7.6. kandidaty atrankos biidas;

7.7. informacija apie tai, kur galima gauti i§samig informacija apie skelbiamg konkursa.

8. skelbimg apie darbuotojo atranka j ne konkursing pareigybe rengia Centro paskirtas
darbuotojas.

9. Skelbimas | ne konkursine pareigybe gali biiti talpinamas:

9.1. Centro interneto svetaingje;

9.2. Vilniaus miesto savivaldybés interneto svetainéje;

9.3. kitose darbo paieskos interneto svetainése.

111 SKYRIUS
KANDIDATU | KONKURSINE PAREIGYBE DOKUMENTU PATEIKIMAS IR
PRIEMIMAS

10. Kandidatas dokumentus i konkursing pareigybe teikia per Valstybés tarnybos valdymo
informacing sistema.

11. Kandidatas j konkursing pareigybe privalo pateikti:

11.1. praSyma leisti dalyvauti konkurse;

11.2. asmens tapatybe patvirtinant] dokumenta, iSsilavinimg patvirtinimg patvirtinancius
dokumentus, kitus dokumentus, patvirtinancius atitiktj kvalifikaciniams reikalavimams;

11.3. gyvenimo aprasymg (CV), kuriame turi biiti nurodyta vardas, pavarde, gyvenamosios
vietos adresas, telefono numeris, elektroninio pasto adresas, iSsilavinimas, darbo patirtis;

11.4. uZpildyta pretendento anketa.

12. Centro darbuotojas, atsakingas uz informacijos paskelbimg Valstybés tarnybos valdymo
informacinéje sistemoje, ne veliau kaip per 3 darbo dienas pasibaigus kandidaty dokumenty
priémimo terminui, Valstybés tarnybos valdymo informacingje sistemoje pazymi, ar pretendentas
atitinka konkurso skelbime nustatytus kvalifikacinius reikalavimus pagal kandidato pateikty
dokumenty duomenis.

13. Kandidatui, kuris atitinka konkurso skelbime nustatytus kvalifikacinius reikalavimus ir
pateiké tai patvirtinan¢ius dokumentus, per 22 kalendorines dienas nuo konkurso paskelbimo per
Valstybés tarnybos valdymo informacing sistemg iSsiuncia praneSimg apie dalyvavimag kandidaty
atrankoje (nurodo jos data, vietg ir laikg). Kandidatui, kuris neatitinka konkurso skelbime nustatyty
kvalifikaciniy reikalavimy ar nepateiké tai patvirtinanc¢iy dokumenty, per 22 kalendorines dienas
nuo konkurso paskelbimo per Valstybés tarnybos informacing sistemg iSsiunc¢ia motyvuotg
pranes§img ir nurodo, kod¢l jam neleidziama dalyvauti kandidaty atrankoje.



IV SKYRIUS
KOMISIJOS SUDARYMAS IR KANDIDATU ATRANKA | KONKURSINE PAREIGYBE

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

15. Komisijos nariy negali buti maziau kaip trys. Komisijos nariais negali buti skiriami
asmenys, kurie yra kandidaty tévai (jtéviai), vaikai (jvaikiai), broliai (jbroliai), seserys (jseseres),
seneliai, vaikai€iai, sutuoktiniai, sugyventiniai, taip pat kandidaty sutuoktiniy, sugyventiniy vaikai
(ivaikiai), broliai (jbroliai), seserys (iseserés), seneliai, vaikaiciai ir jy sutuoktiniai, sugyventiniai.
Komisijos nariais taip pat negali biiti asmenys, dél kuriy nesaliSkumo kelia abejoniy kitos
aplinkybés.

16. Atrankos metu j konkursing pareigybe vertinama kandidato profesiné ar darbo patirtis ir
dalykinés savybés. Jeigu pareigybei uzimti butini tam tikri jgiidziai, Sie jgiidziai turi buti vertinami.
Jeigu kandidatas pateikia dokumentus, patvirtinancius atitinkamy igidziy igijima, Sie jgiidziai gali
biti netikrinami.

17. Kandidaty atranka j konkursing pareigybe gali biiti vykdoma rastu ir / ar zodziu.

18. Vykdant kandidato atranka zodziu, kandidatui turi biiti uzduodama nuo 5 iki 10 klausimy.
Kandidato atrankos testo zodziu eigai fiksuoti daromas skaitmeninis garso jrasas, jis perkeliamas j
kompiutering laikmeng, pridedamas prie konkurso protokolo ir saugomas pagal Centre numatytg
archyvavimo tvarka. Atrankos pokalbis su kiekvienu kandidatu vyksta atskirai, i§ anksto nustatytu
laiku.

19. Vykdant kandidato atranka rastu, kandidatui turi biiti uzduodama nuo 5 iki 20 klausimy.
Kandidato rasStu atliktas testas pridedamas prie konkurso protokolo ir saugomas pagal Centre
numatyta archyvavimo tvarka.

20. Komisijos pirmininkas ir komisijos nariai vertina kandidaty atrankoje dalyvaujancius
kandidatus balais nuo I iki 10 uz kiekvieng testa. Vertinant kandidatus, turi dalyvauti daugiau kaip
pusé komisijos nariy. Kandidato surinkti balai skai¢iuojami taip: kandidatui paskirti balai sudedami
ir padalijami 1§ dalyvavusiy komisijos nariy skaiciaus.

21. Kandidatas, surinkes maziau kaip 6 balus uz vieng testg (maziau kaip 12 baly - uz du
testus), laikomas nepragjusiu pretendenty atrankos.

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

23. Laim¢jusiu konkursg laikomas atrankg per¢jes ir daugiausiai baly surinkes kandidatas.

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

25. Konkursg laime¢jes kandidatas priimamas | pareigas.

26. Jeigu konkurse uzimti konkursing pareigybe¢ dalyvauja keli kandidatai, o konkursa
laimejes kandidatas nepasiraSo darbo sutarties, konkursg laiméjusiu laikomas kitas atrankg peréjes ir
daugiausia baly surinkes kandidatas. Jeigu konkurse uZimti konkursing pareigybe dalyvauja tik
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vienas kandidatas, kuris laimi konkursg, bet nepasiraSo darbo sutarties, organizuojamas naujas
konkursas uzimti tg pacig pareigybe.

27. Centro direktorius ne véliau kaip per 2 darbo dienas nuo konkurso pabaigos kreipiasi |
kompetentinga valstybés institucija dél informacijos pateikimo apie konkursg laiméjusj kandidata.

28. Sprendimas priimti j pareigybe konkursg laiméjusj kandidatg arba nepriimti jo j pareigybe
priimamas per 5 darbo dienas po to, kai Centro direktorius gauna kompetentingos valstybés
institucijos informacija apie kandidata. Priémimo ] pareigybe data nustatoma konkursg laiméjusio
kandidato ir Centro direktoriaus susitarimu.

29. Konkursas | konkursing pareigybe laikomas nejvykusiu, jeigu paskelbus konkursg né
vienas kandidatas nepateiké nurodyty dokumenty arba né vienas neatitiko skelbime nustatyty
kvalifikaciniy reikalavimy.

30. Visi atrankoje dalyvave kandidatai turi teis¢ susipazinti su komisijos protokolu ir testo
zodziu savosios dalies skaitmeniniu jrasu.

V SKYRIUS
KANDIDATU | NE KONKURSINE PAREIGYBE DOKUMENTU PATEIKIMAS IR
PRIEMIMAS

31. Kandidatas j ne konkursing pareigybe privalo pateikti:

31.1. gyvenimo aprasyma (CV);

31.2. kitus reikalingus dokumentus, kurie nurodomi darbo skelbime.

32. Kandidatai j ne konkursing pareigybe dokumentus gali pristatyti Centro administracijai
registruotu laisku arba darbo skelbime nurodytu elektroniniu pastu.

33. Centro direktoriaus paskirtas asmuo gaves dokumentus patikrina ar kandidatas atitinka
darbuotojo pareigybei nustatytus reikalavimus.

34. Darbuotojas atsakingas uz personalo dokumenty tvarkyma, pries registruojant kandidatg i
ne konkursing pareigybe, pateikia kandidatui jo gyvenimo aprasyme (CV) nurodytu elektroniniu
pastu arba popieriniu biidu pasiraSyti sutikimg dél asmens gyvenimo apraSymo (CV) informacijos
rinkimo, naudojimo bei saugojimo.

35. Darbuotojas, atsakingas uz personalo dokumenty tvarkyma, registruoja kandidatus j ne
konkursing pareigybe ir jy pateiktus dokumentus atitinkamame registracijos Zurnale (Apraso 1
priedas). Pasibaigus dokumenty priémimo terminui, atsakingas darbuotojas jregistraves paskutinj
kandidata, po jo duomenimis jraSo, kad kandidaty i tam tikras pareigas dokumenty priémimas yra
baigtas, nurodo data, laikg ir pasiraSo.

36. Kandidatg, kuris atitinka darbuotojo pareigybei nustatytus reikalavimus, Centro
direktoriaus paskirtas atsakingas darbuotojas informuoja kandidato gyvenimo aprayme (CV)
nurodytu elektroniniu paStu arba telefonu apie atrankos data, laikg ir vieta. Kandidatui, kuris
neatitinka darbuotojo pareigybei nustatyty reikalavimy, gyvenimo apraSyme (CV) nurodytu
elektroniniu pastu iSsiuncia motyvuotg pranesima apie tai, kad jis nebus kvieciamas | atranka.

VI SKYRIUS
KANDIDATU ATRANKA | NE KONKURSINE PAREIGYBE

37. Kandidaty j ne konkursing pareigybe atranka vykdo Centro direktorius ir / ar direktoriaus
pavaduotojas, kartu jtraukiant Centre dirbancius atitinkamos srities specialistus ir atsakingus
darbuotojus. Kandidaty j ne konkursine pareigybe atranka vykdoma Zodziu.
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38. Centro direktorius ir / ar direktoriaus pavaduotojas, vykdantys atranka, taip pat atrankos
vykdyme dalyvaujantys jstaigos darbuotojai, iki kandidaty j ne konkursing pareigybe atrankos
susipazjsta su kandidaty pateiktais dokumentais.

39. Atrankos pokalbis su kiekvienu kandidatu vyksta atskirai, i$ anksto nustatytu laiku.
Atrankos pokalbio metu vertinamos kandidato profesinés zinios, kompetencijos, profesiné ir darbo
patirtis, dalykinés ir asmeninés savybés. Siekdami jvertinti kandidato profesines zinias,
kompetencijas, patirtj, dalykines ir asmenines savybes, atrankos vykdyme dalyvaujantys jstaigos
darbuotojai jam uzduoda klausimus. Kandidatui gali buti pateikiami atsakymus patikslinantys
klausimai.

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

41. Atranka | ne konkursing pareigybe laikoma nejvykusia, jeigu né vienas kandidatas
nepateik¢ nurodyty dokumenty, neatitiko pareigybei nustatyty kvalifikaciniy reikalavimy ar
nepraéjo kandidaty atrankos.

42. Asmeny, dalyvavusiy atrankoje, dokumentai saugomi vadovaujantis Centro darbuotojy
asmens duomeny saugojimo politika ir Centro dokumenty archyvavimo tvarka.

VIl SKYRIUS
DARBUOTOJU ADAPTACIJA

43. Centre skiriamos $ios darbuotojo adaptacijos formos:

43.1. profesiné adaptacija, kurios metu darbuotojas placiau supazindinamas su atlickamomis
funkcijomis, darbo vieta, sglygomis, priemonémis;

43.2. socialin¢ adaptacija, kurios metu darbuotojas su tiesioginiu vadovu aptaria likescius,
planus, priima kolektyvo vertybes, elgesio normas.

44, Isbandymo laikotarpiu naujam darbuotojui yra paskiriamas mentorius i$ Centro patyrusiy
darbuotojy tarpo. Mentorius supazindina naujg darbuotojg su Centro svarbiausia dokumentacija,
konsultuoja visais iskilusiais darbo klausimais, stebi darbuotojo veiklg iki isbandymo laikotarpio
pabaigos ir likus 7 darbo dienoms pateikia naujo darbuotojo tiesioginiam vadovui rekomendacija
(zoding arba rastiSkg) dél darbo sutarties pratgsimo ar nutraukimo.

VI SKYRIUS
DARBUOTOJU ISSAUGOJIMAS

45. Darbuotojy iSsaugojimas Centre apima:

45.1. darbuotojy motyvavima;

45.2. darbuotojy profesinés kompetencijos tobulinima,

46. Darbuotojy motyvacinés priemonés Centre:

46.1. tiesioginis materialinis skatinimas;

46.1.1. kasmetinis veiklos vertinimas ir kintamos darbo uzmokes¢io dalies nustatymas
metams, atsizvelgiant j metinius darbo rezultatus;

46.1.2. priemokos (uz darbg nukrypstant nuo jprasty darbo salygy, t. y. uz papildomus darbus,
uz laikinai nesanc¢iy darbuotojy funkcijy (pareigy) vykdyma, uz jprasta darbo krivj virSijanciag
veiklg);



46.1.3. premijos skyrimas (atlikus vienkartines ypa¢ svarbias Centro veiklai uzduotis,
jvertinus labai gerai Centro darbuotojo praéjusiy kalendoriniy mety veikla);

46.2. profesinés kompetencijos tobulinimo islaidy apmokéjimas;

46.3. moralinis skatinimas:

46.3.1. karjeros galimybés (esant neuzimtai pareigybei, §ios pareigos sitlomos kitam
darbuotojui, atitinkan¢iam issilavinimui keliamus reikalavimus; atsilaisvinus neterminuotai darbo
vietai, Sios pareigos sitilomos laikinai pareigas einan¢iam darbuotojui);

46.3.2. darbo laiko reguliavimas, atsizvelgiant j darbuotojo pageidavimus (kasmetiniy,
mokymosi ir nemokamy atostogy laiko derinimas; pagal galimybes lankstaus darbo grafiko
nustatymas, derinant darbo ir Seimos jsipareigojimus; esant galimybei, leidimas laikinai dirbti
nuotoliniu btdu; leidimas darbo metu isvykti i§ Centro asmeniniais reikalais; iki 3 laisvy darbo
dieny per kalendorinius metus suteikimas sveikatos pagerinimui);

46.3.3. darbo organizavimo segmento tobulinimas (salygy sudarymas dalyvauti veiklos
planavimo, sprendimy priémimo procesuose, darbo komandiruotés, pirmenybé dalyvauti profesinés
kompetencijos tobulinimo mokymuose, tarptautiniuose projektuose);

46.3.4. pripazinimo priemoniy programa (apdovanojimai, padékos raStai, jgaliojimy
suteikimas / delegavimas, jtraukimas j valdymag, komisijas).

IX SKYRIUS
BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

47. Centro darbuotojai su Aprasu supazindinami elektroniniu bidu.
48. Aprasas skelbiamas viesai Centro interneto svetainéje: https://mesesame.|t/
49. Esant poreikiui, Aprasas gali biiti perzitirimas ir atnaujinamas.
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