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PATVIRTINTA

Rokiskio socialinés paramos centro
direktoriaus 2021 m. kovo 17 d.
[sakymu Nr. V1-40

ROKISKIO SOCIALINES PARAMOS CENTRO
PERSONALO SAMDYMO IR ISSAUGOJIMO POLITIKA

I SKYRIUS
BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Rokiskio socialinés paramos centro (toliau — Centras) personalo samdymo ir iSsaugojimo
politika (toliau — Politika) reglamentuoja darbuotojy, dirban¢iy pagal darbo sutartis (toliau —
darbuotojai), atrankos ir priémimo j laisvas darbo vietas organizavimo i$saugojimo tvarka,
zmogiskuyjy istekliy organizavimo ir valdymo principus.

2. Centro politika paremta $iais zmogiskyjy istekliy organizavimo ir valdymo principais:

2.1. veiksmingumo — Zmogiskyjy istekliy organizavimas ir valdymas turi uztikrinti
efektyvia, rezultatais pagrjstg personalo veiklg ir nuolatinj tobuléjima;

2.2. teisétumo — sprendimai dél zmogiskyjy istekliy organizavimo ir valdymo priemoniy
taikymo priimami pagrijstai, laikantis teisés aktais pagrjsty kriterijy ir reikalavimy;

2.3. nesaliskumo - Zmogiskyjy istekliy organizavimo ir valdymo priemones skirtingoms
personalo grupéms taikomos objektyviai;

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

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

2.6. darbo ir darbuotojo asmeninio gyvenimo balanso ($eimos darnos) — gerbiama
darbuotojo teisé j privaty gyvenima, sudaromos salygos darbuotojams taikyti lanks¢ias darbo
organizavimo formas, sprendimai, susij¢ su profesine veikla, derinami su darbuotojo likes¢iais.
3. Darbuotojo atrankos/konkurso organizavimas ir vykdymas apima:

3.1. atrankos/konkurso paskelbima;

3.2. dokumenty, kuriuos butina pateikti norint dalyvauti atrankoje/konkurse (toliau —
dokumentai), pateikimg ir priémima;

3.3. pretendenty uzimti pareigyb¢ Centre atrankos komisijos (toliau — komisija)
sudarymg ir asmeny, pageidaujanciy dalyvauti atrankoje/konkurse (toliau — pretendentai),
atranka.

II SKYRIUS
DARBUOTOJU ATRANKOS AR KONKURSO PASKELBIMAS

4. Centre darbuotojy atrankos/konkursai skirstomi pagal konkursines pareigybes ir ne
konkursines pareigybes.
5. Konkursas organizuojamas siekiant parinkti darbuotojg j Sias pareigas Centre:

5.1. Centro vadovo pavaduotojo socialiniams reikalams;

5.2. Centro struktiirinio padalinio vadovo;

5.3. Centro darbuotojy, kuriy pareigybei biitinas ne Zemesnis kaip aukstasis koleginis
iSsilavinimas su profesinio bakalauro kvalifikaciniu laipsniu ar jam prilygintu isilavinimu:
vykdan¢iy finansy valdyma ir / ar tvarkan¢iy buhaltering apskaita, organizuojanciy ir / ar
vykdan¢iy vieSuosius pirkimus, teisininky.



6. Konkursg skelbia ir pretendenty atrankos biidg — testa ZzodZiu (pokalbj) (toliau — testas
7odziu), testg rastu arba testg Zodziu ir rastu (dviem etapais) — nustato Centro direktorius.

7. Konkursas per Valstybés tarnybos valdymo informacing sistemag skelbiamas Valstybés
tarnybos departamento interneto svetaingje ir Centro interneto svetainéje www.rokiskiospc.lt
Informacija apie konkursg gali buti skelbiama ir kituose informacijos Saltiniuose.

8. Konkurso skelbime nurodoma:

8.1. Centro pavadinimas, teisiné forma, buveiné ir kodas;

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

8.3. kvalifikaciniai reikalavimai pretendentams;

8.4. kokius dokumentus bitina pateikti;

8.5. informacija apie tai, kad pretendenty dokumentai priimami 14 kalendoriniy dieny
po konkurso paskelbimo interneto svetainése; kad, pateikiant pretendenty dokumentus kilus
pagrjsty abejoniy dél pretendento atitikties konkurso skelbime nustatytiems kvalifikaciniams
reikalavimams ir dél pateikty dokumenty patikslinimo ar papildymo, terminas gali buti
pratgstas 5 kalendorinéms dienoms, jeigu pretendentai yra papildomai paklausiami del
papildomy duomeny pateikimo;

8.6. pretendenty atrankos buidas;

8.7. informacija apie tai, kur galima gauti i§samig informacijg apie skelbiama konkursa.
9. Skelbimg apie darbuotojo atranka j ne konkursing¢ pareigybe rengia Personalo ir tikio
dalies padalinio vadovas.

10. Pirmiausia apie visas naujas ne konkursines darbo vietas informacija yra skelbiama Centro
viduje ir tik véliau pradedama paieska uz jstaigos riby.
11. Skelbimas j ne konkursing pareigybe talpinamas:

11.1. Rokiskio rajono savivaldybés interneto svetaingje www.rokiskis.lt;

11.2. Centro interneto svetainéje www.rokiskiospe.lt;

11.3. Uzimtumo tarnybos prie LR Socialinés apsaugos ir darbo ministerijos interneto
svetainéje www.uzt.lt;

11.4. kituose informacijos Saltiniuose.

12. Esant poreikiui atlikti darba, kuriam Darbdavys tiesiogiai néra pasamdes darbuotojo,
Darbdavys pirmiausia privalo rastu pasitlyti §j darba, kaip papildomg darbg, esamiems
Darbuotojams, kuriy kvalifikacija yra tinkama $io darbo atlikimui, Siems atsisakius — priimamas
1 darbg kitas darbuotojas.

13. Atsizvelgdamas j darbuotojo kvalifikacija, Darbdavys atsiradusias naujas ne konkursines
darbo vietas sitlo Centro darbuotojams. Padaliniy vadovai, atsizvelgdami j keliamus
reikalavimus, gali pasiiilyti kandidatus i$ savo padalinio.

14. Buvusiems Darbdavio Darbuotojams, atleistiems i§ darbo ne dél Darbuotojo kaltés,
suteikiama pirmumo teisé biti priimtiems j laisvas darbo vietas, atitinkancias jy kvalifikacija.
15. Darbuotojo priémimas j ne konkursing darbo vieta vykdomas atrankos biidu (pokalbis),
stebetojo teisémis dalyvaujant Profesinés sgjungos atstovui.

IIT SKYRIUS
PRETENDENTU | KONKURSINES PAREIGYBES DOKUMENTU PATEIKIMAS IR
PRIEMIMAS

11. Pretendentas privalo pateikti:

11.1. praSyma leisti dalyvauti konkurse;

11.2. asmens tapatybe patvirtinantj dokumentg, iSsilavinimg patvirtinan¢ius
dokumentus, kitus dokumentus, patvirtinan¢ius pretendento atitiktj kvalifikaciniams
reikalavimams;

11.3. gyvenimo apraSyma — nurodyti varda, pavarde, gimimo datg, gyvenamosios vietos
adresg, telefono numerj, elektroninio pasto adresa, isilavinima, darbo patirtj, savo privalumy
sgraSg (nurodyti dalykines savybes). Jeigu pareigybei, kuriai skelbiamas konkursas, uzimti
bitini tam tikri jgidziai, Siame saraSe turi buti nurodyti ir jie;



11.4. uzpildyta pretendento anketa (pagal 1 prieda);
12. Pretendentas dokumentus Centrui teikia per Valstybés tarnybos valdymo informacine
sistema.
13. Priémes dokumentus, ne véliau kaip per 5 darbo dienas pasibaigus pretendenty dokumenty
priémimo terminui, Centras, 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 patvirtinan¢ius dokumentus bei neigiamai atsake j pretendento anketos (1 priedas)
4-10 klausimus, Centras per 5 darbo dieny pasibaigus pretendenty dokumenty priémimo laikui
terming per Valstybés tarnybos valdymo informacing sistema iSsiuncia praneSimg apie
dalyvavima pretendenty atrankoje (nurodo jos data, vieta ir laika). Pretendentui, kuris neatitinka
konkurso skelbime nustatyty kvalifikaciniy reikalavimy ar nepateiké tai patvirtinanciy
dokumenty ir (ar) kuris teigiamai atsaké j bent vieng i§ pretendento anketos ( 1 priedas) 4-10
klausimy, Centras per 5 darbo dieny pasibaigus pretendenty dokumenty priémimo laikui
terming per Valstybés tarnybos valdymo informacing sistemg i$siuncia motyvuotg pranesima,
kuriame nurodo, kodél jam neleidziama dalyvauti pretendenty atrankoje.

IV SKYRIUS
KOMISIJOS SUDARYMAS IR PRETENDENTU ATRANKA

15. Jeigu bent vienam pretendentui i§siunciamas praneSimas apie dalyvavimg pretendenty
atrankoje, ne véliau kaip per 30 kalendoriniy dieny nuo konkurso paskelbimo dienos sudaroma
komisija. Ne véliau kaip per 14 kalendoriniy dieny nuo komisijos sudarymo turi jvykti
konkursas (atranka).

16. Komisija sudaro Centro vadovas, paskirdamas komisijos pirmininkg, kitus komisijos narius
ir komisijos sekretoriy. Komisijos narys gali buti pakeistas ir pretendenty atrankos dieng.

17. Komisijos nariy negali buti maziau kaip trys. Komisijos nariais negali buti skiriami
asmenys, Kkurie yra pretendenty tévai (jtéviai), vaikai (jvaikiai), broliai (jbroliai), seserys
(jseserés), seneliai, vaikaiCiai, sutuoktiniai, sugyventiniai, taip pat pretendenty sutuoktiniy,
sugyventiniy vaikai (jvaikiai), broliai (jbroliai), seserys (iseserés), seneliai, vaikaiciai ir jy
sutuoktiniai, sugyventiniai. Komisijos nariais taip pat negali biiti asmenys, dél kuriy
nesaliSkumo kelia abejoniy kitos aplinkybés ir kuriems mutatis mutandis taikomi Lietuvos
Respublikos civilinio proceso kodekse nustatyti nuSalinimo pagrindai ir tvarka.

18. Konkurse stebétojy teisémis gali dalyvauti ne daugiau kaip du darbuotojy atstovai, kurie
Lietuvos Respublikos darbo kodekso nustatytais pagrindais ir tvarka jgyvendina darbuotojy
atstovavimg (informavimg, konsultavima ir dalyvavima priimant darbdavio sprendimus)
Centre.

Konkurse stebétojy teisémis dalyvaujantys darbuotojy atstovai komisijos sekretoriui
prie$ konkursg privalo pateikti galiojantj asmens dokumenta, kuriame yra asmens kodas ir
nuotrauka ir pasiraSyti pasizadéjimg (2 priedas) neatskleisti pretendenty asmens duomeny.
Pasizad¢jimas pridedamas prie konkurso protokolo.

Konkurse stebétojy teisémis dalyvaujantys darbuotojy atstovai turi teis¢ stebéti
konkurso eigg. Jiems draudZiama konkurso metu daryti garso ar vaizdo jrasus, naudoti kitas
technines priemones.

19. Vertinama pretendento profesiné ar darbo patirtis ir dalykinés savybés. Jeigu pareigybei
uzimti batini tam tikri jgiidziai (pagal pareigybés aprasymo ar kito vietinio norminio teisés akto
nustatytus reikalavimus), $ie jgudziai turi buti vertinami. Jeigu pretendentas pateikia
dokumentus, patvirtinan¢ius atitinkamy jgtidziy jgijima, $ie jgtidziai gali buti netikrinami. Taip
pat vertinami pretendenty | jmoneés, jstaigos vadovo pareigybes vadovavimo gebe¢jimai
(gebéjimas inicijuoti idéjas, planus, numatyti uzduotis, veiklos zingsnius, koordinuoti darbus ir
pana$iai) pagal jy, kaip imonés, jstaigos vadovy, pateiktg veiklos programg. Pretendentams j
jmongs, jstaigos vadovo pareigybes pateikiamos praktinés uzduotys, skirtos vadovavimo



gebéjimams jvertinti. Praktinés uzduotys gali buti rengiamos naudojantis Valstybés tarnybos
departamento rekomendacijomis.

20. Testo zodziu eigai fiksuoti daromas skaitmeninis garso jrasSas, jis perkeliamas |
kompiuterine laikmena, pridedamas prie konkurso protokolo ir saugomas Centre.

21. Komisijos pirmininkas ir komisijos nariai vertina pretendenty atrankoje dalyvaujancius
pretendentus balais nuo 1 iki 10 uz kiekvieng testa. Vertinant pretendentus, turi dalyvauti
daugiau kaip pusé komisijos nariy. Pretendento surinkti balai suskai¢iuojami taip: pretendentui
paskirti balai sudedami ir padalijami i§ dalyvavusiy komisijos nariy skai¢iaus.

22. Jei pretendentai vertinami daugiau nei vienu atrankos budu ar keliais atrankos etapais, |
veliau kitu buidu ar kitame etape vertinamy pretendenty atranka kviec¢iami komisijos atrinkti
daugiausia (ne maziau kaip 6) baly per vertinima surinke pretendentai. Pretendentas, surinkg¢s
maziau kaip 6 balus uz vieng testa (maziau kaip 12 baly — uz du testus), laikomas neper¢jusiu
pretendenty atrankos.

23. Jeigu keli pretendentai surinko vienodg didZiausig baly skai¢iy (bet ne maziau kaip 6 balus
uz vieng testg arba ne maziau kaip 12 baly uz du testus), vertinami Siy pretendenty privalumai,
nurodyti jy pateiktuose gyvenimo apraSymuose. Pretendenty privalumai vertinami, kaip
nurodyta Apraso 17 punkte. Jeigu jvertinus pretendenty privalumus komisijos nariy balsai
pasiskirsto po lygiai, lemiamas yra komisijos pirmininko balsas.

24. Laimé&jusiu konkursg laikomas atranka peréjes ir daugiausia baly surinkgs pretendentas.
25. Konkurso rezultatai ir komisijos sprendimas jforminami protokolu. Protokola pasiraso
komisijos pirmininkas ir komisijos sekretorius. Rastu atliktas testas pridedamas prie protokolo.
26. Konkursg laiméjes pretendentas priimamas j pareigas.

27. Jeigu konkurse uzimti pareigybe Centre dalyvauja keli pretendentai, o konkursg laiméjes
pretendentas nepasiraSo darbo sutarties, atsisako uzimti pareigybe j konkurso budu laimétg
pareigybe, konkursg laiméjusiu laikomas kitas atrankg peréjes ir daugiausia baly surinkes
(palyginti su kity atrankg peréjusiy pretendenty rezultatais) pretendentas.

Jeigu konkurse uzimti pareigybe Centre dalyvauja tik vienas pretendentas, kuris laimi
konkursa, taciau nepasiraso darbo sutarties, atsisako uzimti pareigybe, organizuojamas naujas
konkursas uzimti tg pacig pareigybe.

28. Konkursas laikomas nejvykusiu, jeigu:

28.1. paskelbus konkursa, né vienas pretendentas nepateiké nurodyty dokumenty arba
né vienas neatitiko konkurso skelbime nustatyty kvalifikaciniy reikalavimy ir (ar) teigiamai
atsake | bent vieng i$ pretendento anketos ( 1 priedas) 4—10 klausimy;

28.2. né vienas pretendentas neperéjo pretendenty atrankos;

29. Nejvykus konkursui 28 punkte nustatytais atvejais, organizuojamas naujas konkursas uzimti
tg pacia pareigybe.

30. Visi atrankoje dalyvave pretendentai turi teis¢ susipazinti su komisijos protokolu, savo
atliktu testu ir testo ZodZiu savosios dalies skaitmeniniu garso jrasu. Su komisijos protokolu ir
atrankoje dalyvavusiy pretendenty atliktais testais bei testy ZodZiu skaitmeniniais garso jrasais
susipaZinti turi teis¢ konkurse stebétojy teisémis dalyvave darbuotojy atstovai.

V SKYRIUS
DARBUOTOJU ADAPTACIJA

31. Centre skiriamos $ios darbuotojo adaptacijos formos:

31.1. profesiné adaptacija, kurios metu darbuotojas pla¢iau supazindinamas su atlickamomis
funkcijomis, darbo vieta, saglygomis, priemonémis;

31.2. socialine adaptacija, kurios metu darbuotojas susipazjsta ir prisitaiko prie kolektyvo ir
tiesioginio vadovo, priima kolektyvo vertybes, elgesio normas;

32. Isbadymo laikotarpiu darbuotojui yra priskiriamas kuruojantis vadovas, kuris supazindina
darbuotoja su dokumentacija, konsultuoja visais iskilusiais klausimais, stebi darbuotojo veikla



iki isbandymo laikotarpio pabaigos ir likus 7 darbo dienoms pateikia tiesioginiam vadovui
rekomendacijg dél darbo sutarties pratgsimo ar nutraukimo.

VI SKYRIUS
DARBUOTOJO ISSAUGOJIMAS

33. Darbuotojy i$saugojimas Centre apima:

33.1. darbuotojy motyvavima;

33.2. darbuotojy kvalifikacijos kélima (galimybe dalyvauti seminaruose, mokymuose,
supervizijose ir pan.);

34. Motyvacinés priemonés Centre:

34.1. tiesioginis materialinis skatinimas pagal Centre patvirtinta darbo apmokéjimo sistemag
(priemokos, priedai, premijos, vienkartinés iSmokos, kasmetinés veiklos vertinimas ir
kintamosios darbo uzmokescio dalies nustatymas);

34.2. karjeros galimybés (esant neuzimtai pareigybei, Sios pareigos sililomos kitiems
darbuotojams, atitinkantiems pareigybei keliamus iSsilavinimo reikalavimus; atsilaisvinus
neterminuotai darbo vietai, $ios pareigos sitilomos laikinai pareigas einan¢iam darbuotojui);
34.3. uzimtumo laiko reguliavimas (atostogy laiko derinimas, lankstaus darbo grafiko
sudarymas, derinant darbo ir Seimos jsipareigojimus);

34.4. darbo sglygy ir aplinkos gerinimas;

34.5. salygy sudarymas dalyvauti Centro veiklos planavimo, sprendimy priémimo procese,
jgaliojimy suteikimas;

34.6. sveikinimai Svenciy proga.

VII SKYRIUS
BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

35. Rokiskio socialinés paramos centro darbuotojy personalo samdymo ir i§saugojimo politika
yra skelbiama Centro interneto svetainéje www.rokiskiospe.lt




Personalo samdymo ir i§saugojimo
politikos 1 priedas

PRETENDENTO ANKETA

(data)

(sudarymo vieta)

1. Pretendentas

(vardas ir pavardeé, gimimo data)

2. Valstybés ar savivaldybés jmonés, jstaigos (toliau — jmoné, jstaiga) savininko teises ir
pareigas jgyvendinanti institucija arba jmoné, jstaiga, kuriai pateikiama anketa

3. Imonés, jstaigos pavadinimas ir pareigybeé jmonéje, jstaigoje, j kurig pretenduojama

4. Ar $ios anketos 3 punkte nurodytoje jmonéje, jstaigoje dirba asmenys, su kuriais Jus sieja
artimi giminystés ar svainystés ry$iai (tévai, jtéviai, broliai, seserys ir jy vaikai, seneliai, sutuoktinis,
vaikai, jvaikiai, jy sutuoktiniai ir jy vaikai, taip pat sutuoktiniy tévai, broliai, seserys ir jy vaikai), ir
kurio nors i§ §iy asmeny ir Jisy darbas jmonéje, jstaigoje tapty susijes su vieno tiesioginiu
pavaldumu kitam arba su vieno teise kontroliuoti kita?

(jeigu taip, nurodykite tokio asmens pareigas, vardg ir pavardg)

5. Ar jstatymai draudzia arba Jums atimta teis¢ uzimti pareigybe, nurodyta Sios anketos 3
punkte?

6. Ar esate pripazintas kaltu dél sunkaus ar labai sunkaus nusikaltimo, nusikaltimo valstybés
tarnybai ir vieSiesiems interesams ar korupcinio pobtidzio nusikaltimo, nusikaltimo, kuriuo padaryta
turtiné Zala valstybei, padarymo ir turite neiSnykusj ar nepanaikintg teistuma?

(jeigu taip, nurodykite, kada ir uz ka nuteistas)

7. Ar esate pripazintas kaltu del baudziamojo nusizengimo valstybés tarnybai ir vieSiesiems
interesams ar korupcinio pobiidZio baudziamojo nusiZzengimo padarymo ir nuo apkaltinamojo
nuosprendzio jsiteiséjimo dienos nepra¢jo 3 metai?

(jeigu taip, nurodykite, kada ir uz kg nuteistas)

8. Ar esate uzdraustos organizacijos narys?

9. Ar buvote atleistas i§ skiriamy arba renkamy pareigybiy deél priesaikos ar pasizadéjimo
sulauzymo, pareigiino vardo pazeminimo ir nuo atleidimo i§ pareigybiy dienos nepra¢jo 3 metai?



10. Ar esate pripazintas neveiksniu ar neveiksniu tam tikroje srityje (ribotai veiksniu)? __

(jeigu taip, nurodykite kokioje srityje esate pripazintas neveiksniu (ribotai veiksniu)

11. Ar esate kito juridinio asmens valdymo organo narys (j §j klausimg privalo atsakyti tik
pretendentas j jmonés, jstaigos vadovo pareigybe)?

(jeigu taip, nurodykite kito juridinio asmens pavadinima ir jo ry3j su jmone, jstaiga, nurodyta 3ios anketos 3 punkte)

Patvirtinu, kad pateikta informacija surasyta asmeniskai ir yra teisinga. Sutinku, kad visi
Sioje anketoje nurodyti asmens duomenys biity tvarkomi priémimo j Sios anketos 3 punkte nurodyta
pareigybe tikslais, taip pat kad bus tikrinama, ar jie teisingi.

Man paaiskinta, kad paai§kéjus bent vienai aplinkybei, dél kurios negaliu biiti priimtas j Sios
anketos 3 punkte nurodyta pareigybe, mane gali biiti atsisakoma priimti j pareigas arba galiu buti
atleistas i$ jy.

Pretendentas
(Parasas)

(Vardas ir pavarde)
(Data)




Personalo samdymo ir i§saugojimo politikos
2 priedas

PASIZADEJIMAS

(data)

(sudarymo vieta)

AS, )
(vardas ir pavardé)
pasizadu neatskleisti pretendenty asmens duomeny.

(para3as) (vardas ir pavarde)




