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JONAVOS RAJONO SOCIALINIU PASLAUGU CENTRO
DARBUOTOJU SAMDYMO IR ISSAUGOJIMO POLITIKA

I. SKYRIUS
TIKSLAI IR PRINCIPAI

1. Jonavos rajono socialiniy paslaugy centro (toliau — Centras) Darbuotojy samdymo ir
iSsaugojimo politikos (toliau - Politika) tikslas - efektyvus zmogiskyjy iStekliy organizavimas ir
valdymas, uztikrinantis s€kmingg Centro veiklos tikslo jgyvendinima.

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

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

2.2. teisétumo — sprendimai del zmogiskyjy istekliy organizavimo ir valdymo priemoniy
taikymo priimami pagrjstai, laikantis teisés aktuose nustatyty kriterijy ir reikalavimy;

2.3. nesaliSkumo — zmogiskyjy 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 salygas Centro veiklos tikslams pasiekti;

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

2.6. jvairovés ir lygiy galimybiuy — visi kandidatai ir darbuotojai vertinami objektyviai,
nediskriminuojant dél lyties, amZiaus, tautybés, negalios ar kity pozymiy, skatinama jtrauki darbo
kultdra.

2.7. darbo ir darbuotojo asmeninio gyvenimo balanso (Seimos darnos) — gerbiama
darbuotojo teis¢ ] privaty gyvenimg, sudaromos sglygos darbuotojams taikyti lankscias darbo
formas (darbas pagal lanksty darbo grafika ir kt.), sprendimai susij¢ su profesine veikla, derinami
su darbuotojo likesciais.

II. SKYRIUS
DARBUOTOJU ATRANKOS / KONKURSO PASKELBIMAS

3. Sprendima skelbti darbuotojy atranka/konkursg priima Centro direktorius.

4. Konkursas | konkursing pareigybe skelbiamas Centro internetinéje svetainéje.

5. Pretendentas dokumentus ] konkursine pareigybe teikia asmeniSkai arba atsiuncia j
Centro el. pasta.

6. Pretendentas ] konkursing pareigybe privalo pateikti:

6.1. praSyma leisti dalyvauti konkurse;

6.2. asmens tapatybe patvirtinant] dokumenta, iSsilavinimg patvirtinan¢ius dokumentus,
kitus dokumentus, patvirtinancius pretendento atitikti kvalifikaciniams reikalavimams;

6.3. gyvenimo aprasSymg, kuriame turi biity nurodyti: vardas, pavardé, gyvenamosios
vietos adresas, telefono numeris, elektroninio pasto adresas, iSsilavinimas, darbo patirtis.

7. Atsakingas Centro darbuotojas, ne veliau kaip per 3 darbo dienas pasibaigus pretendenty
dokumenty priémimo terminui, patikrina, ar pretendentas atitinka konkurso skelbime nustatytus
kvalifikacinius reikalavimus pagal pretendento pateikty dokumenty duomenis ir apie tai
informuoja Pretendenta.

8. Pretendenta, kuris atitinka darbuotojo pareigybei nustatytus reikalavimus, atsakingas
darbuotojas informuoja pretendento gyvenimo apraSyme nurodytu elektroniniu pastu arba
telefonu apie atrankos data, laikg ir vieta. Pretendentui, kuris neatitinka darbuotojo pareigybei



nustatytyjy reikalavimy, gyvenimo apraSyme nurodytu elektroniniu pastu iSsiunc¢ia motyvuota
pranesimg apie tai, kad jis nebus kvieciamas j atranka.

ITI. SKYRIUS
KOMISIJOS SUDARYMAS IR PRETENDENTU ATRANKA

9. Centro direktorius ne véliau, kaip per 7 kalendorines dienas nuo konkurso paskelbimo
sudaro komisijg, paskirdamas komisijos pirmininka, kitus komisijos narius ir komisijos sekretoriy.
Ne véliau kaip per 7 kalendorines dienas nuo komisijos sudarymo turi jvykti konkursas (atranka) j
konkursing pareigybe.

10. Komisijos nariy negali biiti maziau kaip trys. Komisijos nariais negali biiti skiriami artimi
asmenys, kurie yra pretendenty: tévai (jtéviai), vaikai (jvaikiai), broliai (jbroliai), seserys (jseserés),
seneliai, vaikaiCiai, sutuoktiniai. Komisijos nariais taip pat negali biiti asmenys, dé¢l kuriy
nesaliSkumo kelia abejoniy kitos aplinkybés.

11. Atrankos metu j konkursine pareigybe vertinama pretendento profesiné ar darbo patirtis
ir dalykines savybés. Jeigu pareigybei uZimti biitini tam tikri jgidZiai, Sie jgtidZiai turi biiti vertinami.
Jeigu pretendentas pateikia dokumentus, patvirtinancius atitinkamy jgtidziy jgijima, Sie jguidziai gali
biiti netikrinami.

12. Pretendenty atranka j konkursing pareigybe gali biiti vykdoma rastu ir/ar Zzodziu.

13. Komisijos pirmininkas ir komisijos nariai vertina pretendenty atrankoje dalyvaujancius
pretendentus balais nuo 1 iki 10. Vertinant pretendentus, turi dalyvauti daugiau kaip pus¢ komisijos
nariy. Pretendento surinkti balai skaiciuojami taip: pretendentui paskirti balai sudedami ir padalijami
1§ dalyvavusiy komisijos nariy skaiciaus.

14. Jeigu keli pretendentai surinko vienody didZiausia baly skaiciy, vertinami §iy pretendenty
privalumai, nurodyti jy pateiktuose gyvenimo aprasymuose. Jeigu jvertinus pretendenty privalumus
ir veiklos programas komisijos nariy balsai pasiskirsto po lygiai, lemiamas yra komisijos pirmininko
balsas.

15. Laimejusiu konkursa laikomas atranka peréjes ir daugiausiai baly surinkes pretendentas.

16. Konkurso rezultatai ir komisijos sprendimas jforminami protokolu, kurj pasiraso
komisijos pirmininkas, komisijos nariai ir komisijos sekretorius.

17. Darbo pasitilymas konkursg laiméjusiam pretendentui pateikiamas ne véliau kaip per 3 darbo
dienas nuo konkurso protokolo pasiraSymo.

18. Konkursa laimeéjes pretendentas priimamas | pareigas.

19. Jeigu konkurse uZimti konkursing pareigybe dalyvauja keli pretendentai, o konkursa
laimé¢jes pretendentas nepasiraSo darbo sutarties, konkursg laiméjusiu laikomas kitas atrankg perejes
ir daugiausia baly surinkes pretendentas. Jeigu konkurse uzimti konkursing pareigybe dalyvauja tik
vienas pretendentas, kuris laimi konkursa, bet nepasiraso darbo sutarties, organizuojamas naujas
konkursas uzimti tg pacig pareigybe.

20. Konkursas | konkursing pareigybe laikomas nejvykusiu, jeigu paskelbus konkursg né
vienas pretendentas nepateiké nurodyty dokumenty arba né vienas neatitiko skelbime nustatytyjy
kvalifikaciniy reikalavimy.

21. Pretendenty | ne konkursine pareigybe atranka vykdo ir pokalbius organizuoja: Centro
direktorius ir/ar pavaduotojas, skyriy ved¢jai ar kiti direktoriaus paskirti asmenis. Atrankoje taip pat
gali dalyvauti darbuotojas, dirbantis toje pareigybéje.

22. Centro direktorius ir/ar pavaduotojas, skyriy ved¢jai vykdantys atranka, iki pretendenty j
ne konkursing pareigybe atrankos susipaZjsta su pretendenty pateiktais dokumentais.

23. Pretendentas, atvykes i atrankos pokalbj, privalo pateikti asmens tapatybe¢ patvirtinantj
dokumenta.

24. Atrankos pokalbio metu vertinamos pretendento profesinés Zinios, profesiné ir darbo
patirtis, dalykinés ir asmeninés savybés. Siekdami jvertinti profesines Zinias, patirt], savybes,
kompetencijas, atranka vykdantys darbuotojai pretendentams uzduoda klausimus. Gali biti
pateikiami atsakymus patikslinantys klausimai.

25. Pasibaigus atrankos pokalbiui i ne konkursing pareigybe, pretendentas per 5 darbo dienas
yra informuojamas apie atrankos rezultatus.



26. Atranka ] ne konkursing pareigybe laikoma nejvykusia, jeigu né vienas pretendentas
nepateiké nurodyty dokumenty, neatitiko pareigybei nustatyty kvalifikaciniy reikalavimy ar nepra¢jo
pretendenty atrankos.

27. Asmens, dalyvavusio atrankoje dokumentai, saugomi vadovaujantis Centro darbuotojy
asmens duomeny saugojimo politika ir Centro dokumenty archyvavimo tvarka.

IV. SKYRIUS
DARBUOTOJU ADAPTACIJA

28. Darbuotojo adaptacijos laikotarpis trunka nuo 1 iki 3 ménesiy. Jo metu numatomos
reguliarios refleksijos su tiesioginiu vadovu ir/ar kuruojanciu darbuotoju.

29. Adaptacijos laikotarpiu darbuotojui yra paskiriamas kuruojantis darbuotojas, kuris
supazindina darbuotojy su dokumentacija, konsultuoja visais iskilusiais klausimais, stebi darbuotojo
veikla iki iSbandymo laikotarpio pabaigos ir likus 5 darbo dienoms pateikia tiesioginiam vadovui
rekomendacijg dél darbo sutarties pratesimo ar nutraukimo.

30. Centre skiriamos Sios darbuotojo adaptacijos formos:

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

30.2. socialiné adaptacija, kurios metu darbuotojas susipazjsta ir prisitaiko prie kolektyvo ir
tiesioginio vadovo, priima kolektyvo vertybes, elgesio normas.

30.3. emocinés gerovés stiprinimas: esant poreikiui, psichologiné pagalba, darbo kriivio
perziiira, komandinis palaikymas.

V. SKYRIUS
DARBUOTOJU ISSAUGOJIMAS

31. Darbuotojy iSsaugojimas Centre apima:

31.1. darbuotojy motyvavima;

31.2. darbuotojy kvalifikacijos kélima.

32. Motyvacinés priemonés Centre:

32.1. tiesioginis materialinis skatinimas (esant finansinéms galimybéms);

32.1.1. kasmetinis veiklos vertinimas ir kintamos darbo uzmokes¢io dalies nustatymas,
premijy skyrimas;

32.1.2. priemokos (uz papildomg darbg);

32.1.3. vienkartinés iSmokos (mirus Seimos nariui, sutuoktiniui, vaikams ir pan., sergant
sunkiomis ligomis ir pan.,);

32.1.4. kvalifikaciniy i§laidy apmokéjimas;

32.2. moralinis skatinimas:

32.2.1. karjeros galimybés (esant neuZimtai pareigybei, Sios pareigos siiilomos kitiems
darbuotojams, atitinkantiems iSsilavinimui keliamus reikalavimus; atsilaisvinus neterminuotai darbo
vietai, §ios pareigos siilomos laikinai pareigas einan¢iam darbuotojui);

32.2.2. uzimtumo laiko reguliavimas (atostogy laiko derinimas, lankstaus darbo grafiko
nustatymas, derinant darbo ir Seimos isipareigojimus);

32.2.3. darbo organizavimo segmento tobulinimas (sglygy sudarymas dalyvauti veiklos
planavimo, sprendimy priémimo procese, darbinés komandiruotés, pirmenybe dalyvauti
kvalifikacijos kélimo mokymuose, tarptautiniuose projektuose);

32.2.4. darbuotojy jtrauktis: periodinés apklausos apie darbo salygas, mikroklimata,
vadovavimo kultiirg ir pasitilymy teikimo sistema;

32.2.5. pripazinimo priemoniy programa (apdovanojimai, padékos rastai, jgaliojimy
suteikimas/delegavimas, jtraukimas j valdyma).







