VISAGINO SOCIALINIY PASLAUGU CENTRO
DIREKTORIUS

. ISAKYMAS
DEL VISAGINO SOCIALINIY PASLAUGU CENTRO
DARBUOTOJU SAMDYMO IR ISSAUGOJIMO TVARKOS PATVIRTINIMO

2021 m. geguZés 47 d.Nr. IV- 50
Visaginas

Vadovaudamasi Lietuvos Respublikos Vyriausybés 2017 m. bir¥elio 21 d. nutarimu
Nr. 496 ,.Konkursy valstybés ir savivaldybiy imonese, i§ valstybés, savivaldybiy ir valstybinio
socialinio draudimo fondo biudZety bei i¥ kity valstybés jsteigty fondy 1é8y finansuojamose
valstybés ir savivaldybiy jstaigose ir vieSosiose istaigose, kuriy savininké yra valstybe ar
savivaldybe, organizavimo ir vykdymo tvarkos apraSas™ ir Visagino socialiniy paslaugy centro
nuostaty, patvirtinty Visagino savivaldybés tarybos 2013 m. rugpjiicio 29 d. sprendimu Nr. TS-106
(2017 m. rugpjidio 24 d. sprendimo Nr. TS-148 redakcija, 2018 m. birZelio 26 d. sprendimo
Nr. TS-128 redakeija ir 2020 m. rugséjo 24 d. sprendimo Nr. TS-207 redakcija), 20.2. ir 20.3.
punktais:

l.Tvirtinu pridedamg Visagino socialiniy paslaugy centro darbuotojy samdymo
ir iSsaugojimo tvarka.

2. pareigoju NERINGA NEgUKAITYTE, Rastinés administratore,
su Siuo jsakymu Visagino socialiniy paslaugy centro administracijos darbuotojus, vyriausiuosius
socialinius  darbuotojus, socialinius darbuotojus, atvejo vadybininkus supazindinti naudojant
dokumenty valdymo sistema ,,Kontora®,

3] pareigoju NERINGA NEgUKAITYTE, Rastinés administratore,
su Siuo jsakymu psichologa, Visagino socialiniy paslaugy centro projekto ,,Integralios pagalbos
namuose teikimo modelio sukirimas Visagino savivaldybéje bendruomenés slaugytojus
supazindinti pasiraSytinai.

4 I pareigoju TATIANA KOROBOVA, Ukio padalinio vadove,
RENATA éEIBOKIENE, Paramos Seimai skyriaus vyriausigja atvejo  vadybininke,
AGNE DOBRIANSKIENE, Pagalbos namuose skyriaus vyriausiaja socialing darbuotoja,
TAIDA KRINGELIENE, Socialinés globos Senyvo amziaus Zmonéms ir suaugusiems asmenims su
negalia skyriaus vyriausigja socialing darbuotoja, SKIRMA ZIGAITE, Vaiky dienos centro
vyriausigjg socialing darbuotojg, OLGA NIKITINA, Visagino socialiniy paslaugy centro projekto
»Integralios pagalbos namuose teikimo modelio sukiirimas Visagino savivaldybéje bendruomeneés
slaugytoja, RIMA RU§KULIENE, Visagino socialiniy paslaugy centro projekto »ntegralios
pagalbos namuose teikimo modelio sukiirimas Visagino savivaldybéje* bendruomenés slaugytoja,
ANZELA PECIONKINA, Bendruomenés skyriaus ~ vyriausigja  socialing  darbuotoja,
ZANA GUSARENKO,  Nakvynés namy  vyriausiaja socialing  darbuotojg, ir
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GITANA LIAUDANSKIENE, Savarankisko gyvenimo namy vyriausigja socialing darbuotojg, su
Siuo jsakymu savo skyriaus darbuotojus (jau esamus ir bisimus) supaZindinti pasiraSytinai.

S>> I pareigoju NERINGA NESUKAITYTE, Rastinés administratore,
Visagino socialiniy paslaugy centro darbuotojy samdymo ir iSsaugojimo tvarkg paskelbti interneto
svetainéje www.vspe.It.

6. Laikau Visagino socialiniy paslaugy centro direktoriaus 2020 m. kovo 18 d.
isakyma Nr. [V-35 D¢l Visagino socialiniy paslaugy centro darbuotojy samdymo ir i§saugojimo
tvarka“ netekusiu galios.

Direktore CJo e ey Stanislava Ostrouch

SusipaZinau, supratau ir sutinku:




PATVIRTINTA
Visagino socialiniy paslaugy centro direktoriaus
2021 m. geguzés 27 d. jsakymu Nr. [V-50

VISAGINO SOCIALINIY PASLAUGU CENTRO
DARBUOTOJU SAMDYMO IR ISSAUGOJIMO TVARKA

L BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Visagino socialiniy paslaugy centro (toliau — VSPC) darbuotojy samdymo ir
i8saugojimo tvarkos (toliau — tvarka) tikslas — efektyvus Zmogiskyjy istekliy organizavimas ir
valdymas, siekiant jgyvendinti VSPC tikslus.

2. VSPC tvarka parengta vadovaujantis Lietuvos Respublikos Vyriausybés 2017 m.
birZelio 21 d. nutarimu Nr. 496 ,Konkursy valstybés ir savivaldybiy jmonése, i§ valstybés,
savivaldybiy ir valstybinio socialinio draudimo fondo biudZety bei i3 kity valstybés jsteigty fondy
168y finansuojamose valstybés ir savivaldybiy Istaigose ir vieSosiose jstaigose, kuriy savininké yra
valstybe ar savivaldybe, organizavimo ir vykdymo tvarkos aprasas®.

3. VSPC tvarka apima:

3.1. atrankos/konkurso paskelbima;

3.2, dokumenty, kuriuos biitina pateikti norint dalyvauti atrankoje / konkurse
pateikimg ir priémima;

3.3. komisijos sudaryma ir pretendenty atranka;

3.4. darbuotojy adaptacijg;

3.5. darbuotojy i§saugojima;

3.6. savanoriska veiklg ir bendradarbiavima.

II. DARBUOTOJUY ATRANKOS / KONKURSO PASKELBIMAS

4. Sprendimg skelbti personalo atranka/ konkursa priima VSPC direktorius.

5. Personalo atrankos/konkursai skirstomi pagal:

5.1. konkursines pareigybes (direktoriaus pavaduotojas socialiniams reikalams, Ukio
padalinio vadovas, vyr. buhalteris, buhalteris, socialinio darbo organizatorius, vyr. socialinis
darbuotojas, atvejo vadybininkas, vyr. atvejo vadybininkas, socialinis darbuotojas darbui su $eima,
socialinis darbuotojas, rastinés administratorius, bendrosios praktikos slaugytojas, bendruomeneés
slaugytojas, kineziterapeutas, psichologas, uZimtumo specialistas, socialinis darbuotojas, atsakingas
uZ techninés pagalbos priemoniy apriipinima).

5.2. ne konkursines pareigybes (kitos pareigybés, i8skyrus nurodytas 5.1. punkte).

6. Konkursas j konkursing pareigybe per Valstybés tarnybos valdymo informacineg
sistemg skelbiamas Valstybés tarnybos departamento interneto svetain€je ir VSPC internetinéje
svetainéje www.vspe.lt bei Visagino savivaldybés internetinéje svetainéje www.visaginas.lt, kituose
informacijos $altiniuose.

7. Skelbima apie vykstantj konkursa Valstybés tarnybos valdymo informacinéje
sistemoje talpina VSPC direktoriaus paskirtas darbuotojas, turintis jgaliojimg prisijungti prie §ios
sistemos.




8. Skelbime j konkursing pareigybe nurodoma:

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

8.2. pareigybe (trumpai apra§omas darbo pobudis), kuriai skelbiamas konkursas;

8.3. informacija apie darbo uzmokestj, koeficients.

8.4. kvalifikaciniai reikalavimai pretendentams;

8.5. kokius dokumentus biitina pateikti;

8.6. informacija apie tai, kad pretendento dokumentai priimami 14 kalendoriniy
dieny po skelbimo pateikimo;

8.7. pretendenty atrankos biidas;

8.8. informacija apie tai, kur galima gauti iSsamig informacija apie skelbiama
konkursa.

9. Skelbimg apie darbuotojo atranka j ne konkursing pareigybe rengia VSPC
direktoriaus paskirtas darbuotojas.

10.  Skelbimas j ne konkursine pareigybe gali bati talpinamas:

10.1.  VSPC internetinéje svetaingje;

10.2.  Visagino savivaldybeés internetinéje svetainéje;

10.3.  kituose informacijos altiniuose.

III.  PRETENDENTY | KONKURSINE PAREIGYBE DOKUMENTU PATEIKIMAS
IR PRIEMIMAS

11.  Pretendentas dokumentus j konkursine pareigybe teikia per Valstybés tarnybos
valdymo informacine sistema.

12. Pretendentas j konkursine pareigybe privalo pateikti:

12.1.  praSyma leisti dalyvauti konkurse;

12.2. asmens tapatybe patvirtinantj dokuments, i$silavinimg patvirtinanéius
dokumentus, kitus dokumentus, patvirtinadius pretendento atitiktj kvalifikaciniams reikalavimams;

12.3. gyvenimo aprasyma, kuriame turi biti nurodyta vardas, pavardé, gyvenamosios
vietos adresas, telefono numeris, elektroninio pasto adresas, iSsilavinimas, darbo patirtis;

12.4.  uZzpildyta pretendento anketa.

13. VSPC darbuotojas atsakingas uz Valstybés tarnybos valdymo informacine
sistema, ne veliau kaip per 3 darbo dienas pasibaigus pretendenty dokumenty priémimo terminui
Valstybes tarnybos valdymo informacingje 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, per 22 kalendorines dienas nuo konkurso
paskelbimo per Valstybés tarnybos valdymo informacing sistema i$siundia praneima apie
dalyvavima pretendenty atrankoje (nurodo jos datg, vietg ir laikg). Pretendentui, kuris neatitinka
konkurso skelbime nustatyty kvalifikaciniy reikalavimy ar nepateikeé tai patvirtinanéiy dokumenty,
per 22 kalendorines dienas nuo konkurso paskelbimo per Valstybes tarnybos valdymoinformacine
sistemg i8siunéia motymuota praneSimg ir nurodo, kodél jam neleidZiama dalyvauti pretendenty
atrankoje.

15.  Pretendentas | ne konkursing pareigybe privalo pateikti:

15.1.  gyvenimo apradyma;

15.2. kitus reikalingus dokumentus, kurie nurodomi darbo skelbime.



16.  Pretendentai j ne konkursine pareigybe dokumentus gali pateikti VSPC rastinés
administratoriui, registruotu laisku ar nurodytu elektroniniu pastu.

17. VSPC rastinés administratorius gaves dokumentus, patikrina ar pretendentas
atitinka darbuotojo pareigybei nustatytus reikalavimus.

18.  Pretendenty, kuris atitinka darbuotojo pareigybei keliamus reikalavimus, VSPC
raStinés administratorius informuoja pretendento gyvenimo apraSyme nurodytu elektroniniu pastu
arba telefonu apie atrankos data, vieta ir laikg. Pretendentui, kuris neatitinka darbuotojo pareigybei
nustatyty reikalavimy, gyvenimo apraSyme nurodytu elektroniniu paStu iSsiun¢ia motyvuota
praneSima apie tai, kad jis nebus kvie¢iamas j atranka.

IV.  KOMISIJOS SUDARYMAS IR PRETENDENTU ATRANKA

19. VSPC direktorius ne véliau kaip per 14 kalendoriniy dieny nuo konkurso
paskelbimo Valstybés tarnybos valdymo informacinéje sistemoje sudaro komisija, paskirdamas
komisijos pirmininka, kitus komisijos narius ir komisijos sekretoriy. Ne véliau kaip per 30
kalendoriniy dieny nuo komisijos sudarymo turi jvykti konkursas (atranka).

20.  Komisijos nariy negali buti maZiau kaip trys. Komisijos nariais negali biti
skiriami asmenys, kurie yra pretendenty tévai (jtéviai), vaikai (jvaikiai), broliai (jbroliai), seserys
(iseserys), seneliai, vaikaiiai, sutuoktiniai, sugyventiniai, taip pat pretendenty sutuoktiniy,
sugyventiniy vaikai (jvaikiai), broliai (jbroliai), seserys (iseserés), seneliai, vaikaitiai ir jy
sutuoktiniai, sugyventiniai. Komisijos nariais taip pat negali bati asmenys, dél kuriy nesaliSkumo
kelia abejoniy kitos aplinkybés.

21.  Atrankos metu j konkursing pareigybe vertinama pretendento profesiné ar darbo
patirtis ir dalykinés savybés. Jeigu pareigybei uzimti biitini tamtikri lgudZiai, Sie jgudZiai turi biti
vertinami. Jeigu pretendentas pateikia dokumentus, patvirtinan&ius atitinkamy jgtidziy jgyjima, Sie
1glidZiai gali buti netikrinami.

22. Pretnedenty atranka j konkursine pareigybe gali buti vykdoma rastu ir (ar)
ZodZiu.

23.  Vykdant pretendento atrankg ZodZiu, pretendentui turi biiti u¥duodama nuo 3 iki
10 klausimy. Pretendento atrankos testo ZodZiu eigai fiksuoti daromas skaitmeninis garso jrasas, jis
perkeliamas | kompiutering laikmena, pridedamas prie konkurso protokolo ir saugomas pagal VSPC
numatytg archyvavimo tvarka.

24.  Vykdant pretendento atrankg raStu, pretendentui turi bati uzduodama iki 20
klausimy. Pretendento rastu atliktas testas pridedamas prie konkurso protokolo ir saugomas pagal
VSPC numatyta archyvavimo tvarka.

25. Komisijos pirmininkas ir komisijos nariai vertina pretendenty atrankoje
dalyvaujanéius pretendentus balais nuo 1 iki 10 u kiekvieng testg. Prendento surinkti balai
skaiCiuojami: pretendentui paskirti balai sudedami ir padalijami i§ dalyvavusiy komisijos nariy
skaiciaus.

26. Pretendentas, surinkes maZiau kaip 6 balus uZ vieng testg (maZiau kaip 12 baly —
uZ du testus), laikomas nepraéjusiu pretendenty atrankos.

27. Jeigu keli pretendentai surinko vienodg didZiausig baly skai¢iy (bet ne maZiau
kaip 6 uZ vieng testy arba ne maZiau kaip 12 baly uZ du testus), vertinami $iy pretendenty
privalumai, nurodyti jy pateiktuose gyvenimo apraSymuose. Jeigu jvertinus pretendenty privalumus
ir veiklos programos komisijos nariy balsais pasiskirsto po lygiai, lemiamas yra komisijos
pirmininko balsas.



28. Laime¢jusiu konkursa laikomas atrankg peréjes ir daugiausia baly surinkes
pretendentas.

29. Konkurso rezultatai ir komisijos sprendimas iforminami protokolu. Protokola
pasirao komisijos pirmininkas, komisijos nariai, komisijos sekretorius.

30.  Konkursg laiméjes pretendentas priimamas | pareigas.

31. Jeigu konkurse uZimti konkursine pareigybe dalyvauja keli pretendentai, o
konkursg laiméjes pretendentas nepasiraio darbo sutarties konkursa laiméjusiu laikomas kitas
atrankg peréjes ir daugiausia baly surinkes pretendentas. Jeigu konkurse uZimti konkursing
pareigybe dalyvauja tik veinas pretendentas, kuris laimi konkursa, bet nepasira$o darbo sutarties,
organizuojamas naujas konkursas uZimti tg pacia pareigybe.

32.  VSPC direktorius ne véliau kaip per 2 darbo dienas nuo konkurso pabaigos
kreipiasi j kompetetingg valstybés institucija del informacijos pateikimo apie konkursg laiméjusj
pretendentg (Gkio padalinio vadovo, direktoriaus pavaduotoja socialiniams reikalams, vyr.
buhalterio).

33.  Sprendimas priimti | pareigybe konkursa laimeéjusi pretendentg arba nepriimti jo
1 pareigyb¢ priimamas per 2 darbo dienas po to, kai VSPC direktorius gauna kompetetingos
valstybés institucijos informacijg apie pretendenta. Priémimo 1 pareigybe data nustatoma konkursa
laiméjusio pretendento ir VSPC direktoriaus susitarimu.

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

35.  Visi atrankoje dalyvave pretendentai turi teise susipazinti su komisijos protokolu
ir testo ZodZiu savosios dalies skaitmeniniu jrasu.

36. Pretendenty | ne konkursine pareigybe atrankg vykdo ir pokalbius organizuoja
VSPC direktorius. Atrenkant darbuotojus pokalbyje gali dalyvauti darbuotojas, dirbantis toje
pareigybéje.

37. Pretendentas, atvykes j atrankos pokalbj, privalo pateikti asmens dokumenta.

38.  Atrankos pokalbio metu vertinamos pretendento profesinés Zinios, profesing ir
darbo patirtis, dalykinés ir asmeninés savybés. Siekiant Ivertinti pretendento Zinias, patirtj ir
savybes yra uZduodami klausimai.

39. Pasibaigus atrankos pokalbiui i ne konkursine pareigybe, pretendentas per 2
darbo dienas yra informuojamas apie atrankos rezultatus.

40. Atranka j ne konkursing pareigybe laikoma nejvykusia, jeigu né vienas
pretendentas nepateiké nurodyty dokumenty, neatitiko pareigybei nustatyty kvalifikaciniy
reikalavimy ar nepraéjo pretendenty atrankos.

41. Pretendenty dalyvavusiy atrankoje dokumentai yra saugomi VSPC dokumenty
archyvavimo tvarka.

V.DARBUOTOJU ADAPTACIJA

42.  Siekiant efektyvaus VSPC darbuotojy isiliejimo i kolektyva ir sékmingo
bandomojo laikotarpio, taikomos $ios darbuotojo adaptacijos formos:

42.1. profesiné adaptacija, kurios metu VSPC direktoriaus jgaliotas asmuo iSsamiau
supazindina nauja darbuotojg su atliekamomis funkcijomis, darbo vieta, salygomis, priemonémis;



42.2. socialiné adaptacija, kurios metu VSPC direktoriaus jgaliotas asmuo
supazindina naujg darbuotojg su tiesioginiu vadowvu, kolektyvu ir jo puoselé¢jamomis vertybémis,
elgesio normomis;

42.3. siekiant jsitikinti ar darbuotojas tinka darbui, sudarant darbo sutartj VSPC
direktorius ir darbuotojas gali susitarti dél ibandymo laikotarpio, kurio terminas negali biiti ilgesnis
negu trys meénesiai;

42.4. naujam darbuotojui skiriamas kuruojantis mentorius, kuris supaZindina
darbuotojg su dokumentacija, konsultuoja su darbu susijusiais klausimais.

V. DARBUOTOJU ISSAUGOJIMAS

43.  VSPC yra suinteresuota i§saugoti rezultatyvius darbuotojus ir juos jtraukti
VSPC bendros vertés kiirima, tuo tikslu numatomi $ie veiksmai:

43.1. Kkarjeros galimybes VSPC, kai atsilaisvinus darbo vietai $ios pareigos sitilomos
laikinai einan¢iam darbuotojui;

43.2. kompetencijy tobulinima;

43.3. profesiniy kompetencijy tobulinimo i§laidy apmokeéjima;

43.4. kasmetinio objektyvaus veiklos vertinimo ir kintamosios darbo uZmokesgio
dalies nustatyma, atsiZvelgiant j darbo rezultatus;

43.5.  kurybiSkumui palankios darbinés atmosferos kiirimas;

43.6. darbuotojy jtraukimas kuriant bendrg darbo vizija;

43.7. atviro ir savitarpio parama pagrjsto kolektyvo bendravimo skatinimas;

43.8. teigiamo griZtamojo ry$io ir bendradarbiavimo santykiy kiirimas;

43.9. pozityviu dialogu, konstruktyviai ir laiku, yra sprendZiamos konfliktinés
situacijos;

~ 43.10. apdovanojimas padékos rastais;

43.11. kolektyvo i§vykos.

VL. SAVANORISKA VEIKLA IR BENDRADARBIAVIMAS

44. Savanoris, norintis atlikti savanoriskg veikla VSPC, turi kreiptis j jstaigos
direktoriy ir sudaryti dviSale sutartj su VSPC, kurioje nurodomas VSPC struktiirinis padalinys,
kuriame bus atliekama savanoriska veikla, savanorigkos veiklos atlikimo terminas bei kitos svarbios
aplinkybés.

45.  Sudarius savanoridkos veiklos atlikimo sutartj, VSPC direktorius paskiria uz
savanoriskos veiklos vykdyma atsakingg struktiirinio padalinio darbuotoja.

46. VSPC savanoriska veiklg organizuoja vadovaujantis 2011 m. birZelio 22 d.
Lietuvos Respublikos savanorigkos veiklos jstatymo Nr. XI-1500 nuostatomis.

47.  SavanoriSkos veiklos tikslas — pagal kompetencija stiprinti ir plésti tarpusavio
bendradarbiavima.

48. Bendradarbiavimas  dél  savanoriskos  veiklos vykdomas  laikantis
lygiateisiSkumo, sgZiningumo, skaidrumo ir vie$umo principy.



49. Savanori¥ka veikla atlieckama vadovaujantis Siais principais:

49.1. naudos visuomenei ir asmeniui — dalyvavimas savanoriskoje veikloje sudaro
asmenims galimybe aktyviai prisidéti prie visuomenés geroves kiirimo ir skatina Savanorio
asmening saviraiska ir tobuléjima;

49.2. bendradarbiavimo — savanoriska veikla remiasi VSPC ir Savanorio tarpusavio
bendradarbiavimu, siekiant suderinti VSPC ir Savanorio poreikius ir galimybes;

49.3. jvairoveés ir lankstumo — savanoridka veikla, gali biti atlickama jvairiose
visuomenei naudingos veiklos srityse.

VIL BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

50. Darbuotojy samdymo ir i§saugojimo tvarka yra skelbiama VSPC interneto
svetainéje www.vspe.lt.

51. Darbuotojai su VSPC darbuotojy samdymo ir iSsaugojimo tvarka yra
supaZindinami pasiraSytinai.




