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KELMES RAJONO SOCIALINIY PASLAUGU CENTRO DARBUOTOJY, DIRBANCIU
PAGAL DARBO SUTART], PRIEMIMO | DARBA ATRANKOS BUDU TVARKOS
APRASAS

I. SKYRIUS
BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Centro darbuotojy priémimo j darbg tvarkos aprasas (toliau — ApraSas) nustato
informacijos apie laisva darbuotojo pareigybe paskelbimo, asmeny priémimo dirbti tvarka.

2. Asmuo centre prilmamas dirbti atrankos budu.

3. Atranka —tai pretendenty pateikty dokumenty vertinimas bei susitikimas su atrinktais
kandidatais, sickiant atrinkti tinkamiausig pretendentg j laisvg darbo vieta. Atrankos metu tikrinamos
pretendenty | laisva darbo vietg (toliau — pretendentai) profesinés, praktinio darbo Zinios, jguidziai,
asmenings ir dalykinés savybés.

4. Kelmés rajono socialiniy paslaugy centrui (toliau — centras) atranka laisvai darbo vietai
uzimti néra privaloma. Atranka gali biiti organizuojama centro direktoriaus sprendimu.

Uz atrankos organizavimg atsako socialinio darbo organizatorius.

. SKYRIUS
ATRANKOS SKELBIMAS

5. Esant laisvai darbo vietai, socialinio darbo organizatorius, atsakingas uz personalo
dokumenty tvarkyma, pildo darbuotojo atrankos skelbimo projekta, Kuris pateikiamas jstaigos
direktoriui derinimui.

6. Skelbime nurodoma konkreti data iki kada priimami praSymai dalyvauti atrankoje,
pareigybés pavadinimas, darbo stazo (darbo patirties), i§simokslinimo reikalavimai bei, prireikus, kiti
papildomi reikalavimai (uzsienio kalby mokéjimas, mokéjimas dirbti kompiuteriu ir kt.), butiny
pateikti dokumenty sarasas, telefony numeriai ir kt.

7. Centro direktoriui priémus sprendimg organizuoti atrankg apie jos organizavima
skelbiama spaudoje, darbo birzoje ar/ir tarnybos interneto svetaingje ir kt.

1. SKYRIUS
DOKUMENTU PRIEMIMAS

8. Pretendentas privalo pateikti Siuos dokumentus (toliau — dokumentai):
8.1. praSyma leisti dalyvauti atrankoje;
8.2. asmens tapatybe patvirtinan¢io dokumento kopija;
8.3. i8silavinimg patvirtinanc¢io dokumento kopija;
8.4. gyvenimo aprasyma (CV).



VI. SKYRIUS
ATRANKOS ORGANIZAVIMAS

9. Atrankos komisijg (toliau — komisija) skiria centro direktorius savo jsakymu.

10. Organizacinj darba atlieka socialinio darbo organizatorius, atsakingas uz personalo
dokumenty tvarkyma.

10. Atrankos komisijoje gali dalyvauti ir kiti centro darbuotojai.
11. Pretendentai j laisva darbo vieta dokumentus siuncia skelbime nurodytu elektroniniu pastu
arba pristato asmeniSkai socialinio darbo organizatoriui.

12. Socialinio darbo organizatorius i§ visy pateikty praSymy atrenka atitinkancius skelbime
nurodytus reikalavimus ir pateikia juos centro direktoriui.

13. Centro direktorius, kartu su kitais Komisijos nariais, perziiir¢jes pateiktus pretendenty
dokumentus, atrenka pretendentus, kurie bus kvie¢iami pokalbiui.

14. Atrinkti pretendentai apie atrankos organizavimo datg informuojami telefonu arba
elektroniniu pastu.

15. Atranka vykdoma Zodziu (pokalbis) arba rastu (testas), komisijos nuoziiira.

16. Komisija iSnagrin¢ja pateiktus dokumentus, pokalbio metu vertina pretendento profesing
patirt], zinias ir dalykines savybes.

17. Atrankos eigai fiksuoti raSomas protokolas. Atrankos protokola raSo komisijos pirmininkas.
Pokalbio metu komisijos nariai visiems pretendentams pateikia vienodus klausimus, siekdami
patikrinti gebéjimus atlikti pareigybés, dél kurios vyksta atranka, apraSyme nustatytas funkcijas. Gali
biiti pateikiami atsakymus patikslinantys klausimai bei klausimai, susij¢ su motyvacija, darbo
patirtimi. Pretendenty eiliSkumas nustatomas pagal abécéle.

18. Kiekvienas komisijos narys atsakymus j savo klausimus vertina individualiai nuo 1 iki 10
baly. Iverting kiekvieno pretendento Zinias, komisijos nariai savo vertinimus jraso j protokole esancig
individualaus vertinimo lentele ir pasiraso.

19. Atrankg laimi daugiausia baly surinkes pretendentas, bet surinkes ne maziau kaip 6 balus.
Pretendentams surinkus vienoda baly skaiiy, atrankos laimétoja pasirenka vadovas (arba jj
pavaduojantis).

20. Laiméjes atrankg pretendentas pasiraso protokole, kad sutinka eiti pareigas.

21. Atranka laikoma nejvykusia, jeigu nebuvo gauta nei vieno pra§ymo dalyvauti atrankoje
arba ] atranka Zodziu ar raStu neatvyko nei vienas pretendentas. Atrankai nejvykus (nebuvo
pretendenty, jie neatitiko reikalavimy ir pan.), atranka direktoriaus sprendimu gali biti skelbiama 18
naujo.

22. Pretendentui atsisakius uzimti laisva darbo vieta arba nepavykus suderinti darbo pradzios
salygy, Komisija sprendzia dél kito pretendento, kuriam bus sitiloma uzimti laisva darbo vieta.

V. SKYRIUS
ATRANKOS KOMISIJOS TEISES

23. Komisija turi teisg:
23.1. organizuoti ir vykdyti atranka;
23.2. prireikus pareikalauti i§ pretendento Lietuvos Respublikos jstatymuose numatyty
papildomy dokumenty ar duomeny apie jo darbo patirtj, biografija, sveikatos bikle;
23.3. laikydamasi etikos reikalavimy, gauti i§ ankstesniojo darbdavio atsiliepima apie
pretendenta.



VI. SKYRIUS
DARBO SUTARTIES SU PRETENDENTU SUDARYMAS

24. Darbo sutartis su atrinktu pretendentu sudaroma Saliy susitarimu, vadovaujantis Lietuvos
Respublikos darbo kodeksu.




