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Seredziaus seneliy globos namy
Direktoriaus 2019-11-15
Isakymu Nr. 1-37

SEREDZIAUS SENELIU GLOBOS NAMU DARBUOTOJU
SAMDYMO IR ISSAUGOJIMO TVARKA

I. BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Seredziaus seneliy globos namy (toliau — Globos namai) darbuotojy samdymo ir iSsaugojimo
tvarka (toliau — tvarka) reglamentuoja darbuotojy, dirban¢iy pagal darbo sutartis (toliau —
darbuotojai) atrankos ir priémimo j laisvas darbo vietas organizavimo ir i§saugojimo tvarka.

2. Darbuotojy priémimo j darbg Globos namuose organizavimas apima:

2.1. atrankos paskelbima;

2.2. pretendenty dokumenty priémima;

2.3. pretendenty dokumenty tikrinima;

2.4. pretendenty atranka.

3. Darbuotojy iSsaugojimas Globos namuose apima:

3.1. darbuotojy motyvavima;

3.2. darbuotojy kvalifikacijos kélima.

II. ATRANKOS PASKELBIMAS

4. Sprendimg skelbti atrankg priima Globos namy direktorius.

5. Skelbimg apie Darbuotojo atranka (toliau - Skelbimas) (1 priedas) rengia Globos namy
direktorius arba darbuotojas, atsakingas uz personalo dokumenty tvarkyma.

6. Skelbimas gali biti talpinamas:

6.1. Globos namy interneto tinklalapyje (www.serglobnamai.lt) ;

6.2. Jurbarko savivaldybés interneto tinklalapyje;

6.3. kituose viesuose darbo paieskos tinklalapiuose

I1I. PRETENDENTU DOKUMENTU PATEIKIMAS IR PRIEMIMAS

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

7.1. gyvenimo aprasyma;

7.2. 18silavinimg patvirtinan¢ius dokumentus,

7.3. motyvacinj laiska;

7.4. 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. Globos namy 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, Globos namy darbuotojas,
atsakingas uz personalo dokumenty tvarkyma, jregistraves paskutinj Pretendenta, po jo
duomenimis jraSo, kad Pretendenty j tam tikras pareigas dokumenty priémimas yra baigtas,
nurodo data, laikg ir pasirasSo.



IV. PRETENDENTU TIKRINIMAS

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

12. Pretendentas, kuris atitinka Darbuotojo pareigybei nustatytus specialius reikalavimus,
informuojamas Pretendento gyvenimo apraSyme nurodytu elektroniniu pastu ar telefonu apie
Pretendenty atrankos datg, laikg ir vietg. Pretendentui, kuris neatitinka Darbuotojo pareigybei
nustatyty specialiy reikalavimy, gyvenimo apraSyme nurodytu elektroniniu pastu i§siun¢iamas
praneSimas apie tai, kad jis nebus kvieCiamas ] atranka. Pretendento pateikty dokumenty
kopijos negrazinamos.

V. PRETENDENTU ATRANKA

13. Pretendenty atranka vykdo ir organizuoja pokalbius Jstaigos direktorius.

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

15. Pretendentas, atvykes ] atrankos pokalbj, privalo pateikti asmens tapatybg patvirtinant]
dokumenta.

16. Atrankos pokalbio metu vertinamos Pretendento profesinés zinios, profesiné 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 biiti kvieCiamas savanoriauti [staigoje;

17.2. Pretendentas gali biiti priimamas j darba;

17.3. Pretendentui gali buti praneSama, kad jis nepraéjo 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. né vienas Pretendentas nepraéjo Pretendenty atrankos.

19. Asmens, kuris priimtas | Darbuotojo pareigas, priémimo j darba 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. DARBO SUTARTIES SUDARYMAS

21. Darbo sutarties Salys turi laikytis lyCiy lygybés, nediskriminavimo kitais pagrindais,
saziningumo, sutarciai sudaryti ir vykdyti reikalingos informacijos suteikimo ir konfidencialios
informacijos i§saugojimo pareigy.

22. Darbo sutartis laikoma sudaryta, kai Salys susitaria dél biitinyjy darbo sutarties salygy (darbo
funkcijos, darbo apmokéjimo ir darbovietes).

23. Darbo sutartis sudaroma rastu dviem egzemplioriais.

24. Darbo sutartis jsigalioja darbuotojui pradéjus dirbti.

25. Darbdavys leidzia darbuotojui pradéti dirbti tik tada, kai pasiraSytinai supazindina darbuotoja su
darbo sglygomis, tvarka nustatanc¢iomis darbo teisés normomis, darbuotojy saugos ir sveikatos
reikalavimais.



VII. DARBUOTOJO ADAPTACIJA

26. Skiriamos dvi Darbuotojo adaptacijos Istaigoje formos:

26.1. profesiné adaptacija, kurios metu Darbuotojas supazindinamas su atlieckamomis
funkcijomis, darbo vieta, sglygomis, priemonémis;

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

27. Isbandymo laikotarpiu, jeigu taikomas, Darbuotojui yra paskiriamas kuruojantis vadovas, kuris
supazindina Darbuotojg su Jstaigos darbo tvarkos taisyklémis, dokumentacija, konsultuoja visais
iSkilusiais klausimais, stebi Darbuotojo veiklg ir iki i§bandymo laikotarpio pabaigos likus 7 darbo
dienoms pateikia Direktoriui rekomendacijg rastu dél Darbuotojo darbo sutarties pratesimo ar
nutraukimo.

28. Pirmajg darbo dieng darbuotojui pristatomas Globos namy padalinys, kuriame darbuotojas
jdarbintas, jis supazindinamas su atlickamomis funkcijomis, darbo vieta, saglygomis ir t.t.

29. Taip pat darbuotojas supazindinamas su kolektyvo nariais, tradicijomis. Jam i§ duodamos visos
reikalingos darbo priemongs.

30. ISbandymo laikotarpiu darbuotojui iskeliami aiSkus tikslai, kurie aptariami su tiesioginiu
vadovu.

VIII. DARBUOTOJO ISSAUGOJIMAS

31. Darbuotojy iSsaugojimas Globos namuose apima:

31.1. darbuotojy motyvavima;

31.2. darbuotojy kvalifikacijos kélima.

32. Motyvacinés priemonés jstaigoje.

32.1. tiesioginis materialinis skatinimas:

32.1.1. piniginis priedas (uz papildoma darbg);

32.1.2. premijos;

32.1.3. kvalifikaciniy renginiy i$laidy padengimas.

32.2. moralinis skatinimas:

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

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

32.2.3. pripazinimo priemoniy programa (apdovanojimai padékos rastais, pagyrimai internetinéje
svetaingje, jgaliojimy suteikimas/delegavimas, jtraukimas j valdyma).

33. Kovalifikacijos keélimas jstaigoje vykdomas vadovaujantis Darbuotojy kvalifikacijos
tobulinimo tvarkos aprasu, patvirtintu Globos namy direktoriaus.

VIII. BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

26. Darbuotojy samdymo ir iSsaugojimo tvarka yra skelbiama Globos namy interneto
tinklalapyje (www.serglobnamai.lt)



Darbuotojy samdymo ir i§saugojimo
tvarkos apraso 1 priedas

SEREDZIAUS SENELIU GLOBOS NAMU SKELBIMAS APIE DARBUOTOJO

ATRANKA

(data)

SeredZiaus seneliy globos namai skelbia atrankg j laisvas pareigas.

(darbuotojo pareigy pavadinimas)
Pareigybés grupé ir lygis

Specialus reikalavimai darbuotojui:
1.

2.
3.
Darbuotojo funkcijos:
1.
2.

3.
Kiti reikalavimai:

2.

3.

Pretendentai privalo pateikti Siuos dokumentus:

1.
2.

3.
Telefonas pasiteirauti : (8447) 42396



SEREDZIAUS SENELIU GLOBOS NAMAI

Darbuotojy samdymo ir i§saugojimo
tvarkos apraSo 2 priedas

PRETENDENTU PATEIKTU DOKUMENTU REGISTRACIJOS ZURNALAS

FEil.
Nr.

Dokumen
to gavimo
data

Pretendento
vardas, pavardé

Dokumento
pavadinimas

Registra
cijos Nr.

Pareigos, |
kurias
pretenduojama




Parengé uzimtumo specialisté Kristina Masirkiené



