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SETOS SOCIALINIO IR UGDYMO CENTRO DARBUOTOJU
SAMDYMO IR ISSAUGOJIMO TVARKOS APRASAS

I. BENDROSIOS NUOSTATOS

1.Darbuotojy samdymo ir i§saugojimo Sétos socialiniame ir ugdymo centre (toliau- Centras)
tvarkos apraSas (toliau - ApraSas) reglamentuoja darbuotojy, dirbanciy pagal darbo sutartis (toliau-
Darbuotojai), atrankos ir priémimo j laisvas darbo vietas organizavimo, Darbuotojy adaptacijos ir
18saugojimo tvarka.

2. Darbuotojy priémimo j darbg Centre organizavimas apima:

2.1. atrankos paskelbima;

2.2. pretendenty dokumenty priémima;

2.3. pretendenty dokumenty tikrinima;

2.4. pretendenty atranka.

3. Darbuotojy i$saugojimas Centre namuose apima:

3.1. darbuotojy motyvavima;

3.2. darbuotojy kvalifikacijos kélima.

I1. ATRANKOS PASKELBIMAS

4. Sprendimg skelbti atrankg priima Centro direktorius.

5. Skelbimg apie Darbuotojo atranka (toliau - Skelbimas) (1 priedas) rengia Centro direktorius arba
direktoriaus pavaduotojas socialiniam darbui.

6. Skelbimas gali biiti talpinamas:

6.1. Centro interneto tinklalapyje;

6.2. kituose vieSuose darbo paieskos tinklalapiuose.

I11. PRETENDENTU DOKUMENTU PRIEMIMAS

7. Asmuo, siekiantis dalyvauti Darbuotojy atrankoje (toliau - Pretendentas), pateikia:

7.1. gyvenimo apraSyma;

7.2. motyvacinj laiska;

7.3. kitus reikalingus dokumentus, kurie nurodomi darbo skelbime.

8. Pretendentai dokumentus pateikia asmeniskai, registruotu laiSku arba Skelbime nurodytu
elektroniniu pastu.

9. Dokumenty pateikimui nustatomas ne trumpesnis nei 7 ir ne ilgesnis nei 20 darbo dieny terminas,
skai¢iuojant nuo atrankos paskelbimo dienos. Pretendentas per nustatyta terming nepateikes visy
Apraso 7 punkte nurodyty dokumenty, laikomas atsisakiusiu dalyvauti Darbuotojy atrankoje.

10. Centro direktoriaus paskirtas darbuotojas, atsakingas uz personalo dokumenty tvarkyma,
registruoja Pretendentus ir jy pateiktus dokumentus Pretendenty pateikty dokumenty registracijos
zurnale (2 priedas). Pasibaigus dokumenty priémimo terminui, darbuotojas, atsakingas uz personalo
dokumenty tvarkyma, jregistraves paskutinj Pretendenta, po jo duomenimis jraso, kad Pretendenty |
tam tikras pareigas dokumenty priémimas yra baigtas, nurodo datg, laikg ir pasiraso.



IV. PRETENDENTU TIKRINIMAS

11. Direktoriaus pavaduotojas socialiniam darbui, pasibaigus dokumenty pateikimo terminui ir
gaves visus ApraSo 7 punkte nustatytus dokumentus, patikrina, ar Pretendentas atitinka Darbuotojo
pareigybei nustatytus specialius reikalavimus.

12. Pretendentg, kuris atitinka Darbuotojo pareigybei nustatytus specialius reikalavimus,
Pavaduotojas informuoja Pretendento gyvenimo aprasyme nurodytu elektroniniu pastu ar telefonu
apie Pretendenty atrankos datg, laikg ir vieta. Pretendentui, kuris neatitinka Darbuotojo pareigybei
nustatyty specialiy reikalavimy, gyvenimo aprasyme nurodytu elektroniniu pastu Pavaduotojas
iSsiun¢ia prane§img apie tai, kad jis nebus kvieCiamas | atrankg. Pretendento pateikty dokumenty
kopijos negrazinamos.

V. PRETENDENTU ATRANKA

13. Pretendenty atranka vykdo ir organizuoja pokalbius: [staigos direktorius ir/ar Pavaduotojas.
Atrankoje taip pat dalyvauti kvie¢iamas tos srities specialistas (atsizvelgiant j kokias pareigas
vyksta atranka) j kurig pretenduoja Pretendentas.

14. Darbuotojai, vykdantys atranka, iki Pretendenty atrankos susipazjsta su Pretendenty
pateiktais dokumentais.

15. Pretendentas, atvykes j atrankos pokalbj, privalo pateikti asmens tapatybe patvirtinantj
dokumenta.

16. Atrankos pokalbio metu vertinamos Pretendento profesinés zinios, profesing ir darbo
patirtis, dalykinés ir asmeninés savybés. Siekdami jvertinti profesines zinias, patirtj, savybes,
kompetencijas, atrankg vykdantys darbuotojai Pretendentams uzduoda klausimus. Gali biiti
pateikiami atsakymus patikslinantys klausimai.

17. Pasibaigus atrankos pokalbiui, Pretendentas per 5 darbo dienas yra informuojamas apie
atrankos rezultatus:

17.1. Pretendentas gali buti priimamas j darba;

17.2. Pretendentui gali biiti praneSama, kad jis nepraé¢jo atrankos.

18. Atranka laikoma nejvykusia, jeigu:

18.1. né vienas Pretendentas nepateiké ApraSo 7 punkte nurodyty dokumenty;

18.2. né vienas Pretendentas neatitiko Darbuotojo pareigybei nustatyty specialiy reikalavimy;
18.3. n¢ vienas Pretendentas nepraé¢jo Pretendenty atrankos.

19. Asmens, kuris priimtas ] Darbuotojo pareigas, pri¢mimo j darbg dokumentai saugomi
Darbuotojo asmens byloje. Kity atrankoje dalyvavusiy asmeny atrankos dokumentai saugomi
teisés akty nustatyta tvarka.

20. Atrankoje dalyvave asmenys gali apskysti atrankos rezultatus teisés akty nustatyta tvarka.

VI. DARBUOTOJO ADAPTACIJA

21. Skiriamos dvi Darbuotojo adaptacijos Centre formos:

21.1. profesiné adaptacija, kurios metu Darbuotojas supazindinamas su atliekamomis funkcijomis,
darbo vieta, saglygomis, priemonémis;

21.2. socialiné adaptacija (arba socializacija), kurios metu Darbuotojas susipazjsta ir prisitaiko prie
kolektyvo ir tiesioginio vadovo, priima kolektyvo vertybes, elgesio normas.

22. Isbandymo laikotarpiu, jeigu taikomas, Darbuotojui yra paskiriamas kuruojantis vadovas, kuris
supazindina Darbuotoja su Istaigos darbo tvarkos taisyklémis, dokumentacija, konsultuoja Vvisais
iSkilusiais klausimais, stebi Darbuotojo veiklg ir iki iSbandymo laikotarpio pabaigos likus 7 darbo
dienoms pateikia Direktoriui rekomendacija dél Darbuotojo darbo sutarties pratgsimo ar
nutraukimo.



VII. DARBUOTOJU ISSAUGOJIMAS

23. Darbuotojy iSsaugojimas Centre apima:

23.1. darbuotojy motyvavima;

23.2. darbuotojy kvalifikacijos kélima.

24. Motyvacinés priemonés jstaigoje:

24.1. tiesioginis materialinis skatinimas:

24.1.1. premijos;

24.1.2. kvalifikaciniy renginiy iSlaidy padengimas.

24.2. moralinis skatinimas:

24.2.1.uzimtumo laiko reguliavimas (atostogy laiko pasirinkimas, lankstaus darbo grafiko
nustatymas);

24.2.2.darbo proceso organizacinio segmento tobulinimas (salygy sudarymas dalyvauti sprendimy
priémimo procese, darbinés komandiruotés, pirmenybé dalyvauti norimame kvalifikaciniame
renginyje);

24.2.3.pripazinimo  priemoniy programa (apdovanojimai padékos raStais, jgaliojimy
suteikimas/delegavimas, itraukimas j valdyma).

25. Kvalifikacijos kélimas jstaigoje vykdomas vadovaujantis Darbuotojy kvalifikacijos tobulinimo
tvarkos aprasu, patvirtintu Centro direktoriaus.

VIII. BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

26. Darbuotojy samdymo ir i§saugojimo tvarka yra skelbiama [staigos internetiniame tinklalapyje
www.ssuc. It



http://www.ssuc.lt/

Darbuotojy samdymo ir
i$saugojimo tvarkos apraso 1
priedas

SETOS SOCIALINIS IR UGDYMO CENTRAS
SKELBIMAS APIE DARBUOTOJO ATRANKA
(data)

Sétos socialinis ir ugdymo centras skelbia atranka j laisvas
pareigas.

(darbuotojo pareigy pavadinimas)
Pareigybés grupé ir lygis
Specialts reikalavimai darbuotojui:
1.

2.

3.
Darbuotojo funkcijos:
1.

2.

3.

Kiti reikalavimai:

1.

2.

3.

Pretendentai privalo pateikti Siuos dokumentus:
1.

2.

3.

Telefonas pasiteirauti 8 -347 35316 arba el.p. setos.soc-centras@kedainiai.lt



mailto:setos.soc-centras@kedainiai.lt

Darbuotojy samdymo ir i$§saugojimo
tvarkos apraso 2 priedas

PRETENDENTU PATEIKTU DOKUMENTU REGISTRACIJOS

ZURNALAS

Eil. Nr.

Dokumento
gavimo data

Pretendento vardas,
pavardé

Dokumento
pavadinimas

Pareigos | kurias
pretenduojama




