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DUKSTO GLOBOS NAMU DARBUOTOJU SAMDYMO IR
ISSAUGOJIMO POLITIKA

I. BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Duksto globos namy (toliau - Globos namai) darbuotojy samdymo ir i§saugojimo politikos
aprasas (toliau - Aprasas) reglamentuoja darbuotojy, dirbanc¢iy pagal darbo sutartis (toliau — Darbuotojai),
atrankos ir priémimo | laisvas konkursines ir nekonkursines darbo vietas organizavimo, Darbuotojy
adaptacijos ir i§saugojimo tvarka.

2. Darbuotojy priemimo 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 i§saugojimas Globos namuose apima:

3.1. Darbuotojy adaptacija;

3.2 darbuotojy motyvavima;

3.3. darbuotojy kvalifikacijos kélima.

II. DARBUOTOJU ORGANIZAVIMO PRINCIPAI

4. Globos namai, vykdydami atrankos ir priémimo j laisvas darbo vietas organizavima, laikosi
Darbuotojy valdymo principy:

4.1. jstaigos ir darbuotojo interesy suderinamumo;

4.2. partnerystes;

4.3. kvalifikacijos ir atsakomybés;

4.4. darbuotojy augimo;

4.5. optimaliy darbo salygy.

I11. ATRANKOS PASKELBIMAS

5. Sprendima skelbti atrankg priima Globos namy direktorius.

6. Skelbimg apie Darbuotojo atrankg (toliau — skelbimas) (1 priedas) rengia Globos namy
direktorius arba jj pavaduojantis asmuo.

7. Skelbimas talpinamas globos namy interneto svetainéje. Informacija apie konkursa gali biiti
skelbiama ir kituose informacijos Saltiniuose:

7.1. Ignalinos rajono savivaldybés tinklalapyje;

7.2. rajoning¢je spaudoje;

7.3. kituose vieSuose darbo paieskos tinklalapiuose.

IV. PRETENDENTU DOKUMENTU PRIEMIMAS

8. Asmuo, siekiantis dalyvauti Darbuotojy atrankoje (toliau — Pretendentas), pateikia:

8.1. gyvenimo aprasyma;

8.2. motyvacinj laiska;

8.3. specialiuosius reikalavimus pagrindzianc¢ius dokumentus;

8.4. kitus reikalingus dokumentus, kurie nurodomi darbo skelbime.

9. Pretendentai dokumentus pateikia asmeniskai, registruotu laisku arba skelbime nurodytu
elektroniniu pastu.



10. 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 8 punkte nurodyty dokumenty, laikomas atsisakiusiu dalyvauti Darbuotojy atrankoje.

11. Globos namy 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 pasiraso.

V. PRETENDENTU TIKRINIMAS

12. Globos namy darbuotojas, atsakingas uz personalo dokumenty tvarkyma, pasibaigus
dokumenty pateikimo terminui ir gaves visus ApraSo 8 punkte nustatytus dokumentus, patikrina, ar
Pretendentas atitinka Darbuotojo pareigybei nustatytus specialius reikalavimus.

13. Pretendenta, kuris atitinka Darbuotojo pareigybei nustatytus specialius reikalavimus, 22
darbo dieny laikotarpyje nuo konkurso paskelbimo dienos, asmuo atsakingas uz personalo dokumenty
tvarkymag, informuoja Pretendento gyvenimo apraSyme nurodytu elektroniniu paStu ar telefonu apie
Pretendenty atrankos datg, laikg ir vietg. Pretendentui, kuris neatitinka Darbuotojo pareigybei nustatyty
specialiy reikalavimy, 22 darbo dieny laikotarpyje nuo konkurso paskelbimo dienos, gyvenimo apraSyme
nurodytu elektroniniu pastu iSsiun¢iamas praneSimas apie tai, kad jis nebus kvieCiamas ] atranka.
Pretendento pateikty dokumenty kopijos negrazinamos.

VI. PRETENDENTU ATRANKA

14. Pretendenty atrankg vykdo ir organizuoja pokalbius Globos namy direktoriaus paskirta
komisija. | ja paskiriama: vyriausias socialinis darbuotojas ar darbuotojas, dirbantis toje pareigybéje i kuria
pretenduoja Pretendentas, direktorius, bendrosios praktikos slaugytojas. Jeigu pareigybé viena — globos
namy direktorius kreipiasi j Ignalinos rajono savivaldybés administracijg dél savivaldybés darbuotojo
delegavimo i Globos namy pretendento j laisvag darbo vietg atrankos vykdymo.

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

16. Pretendentas, atvykes i atrankos pokalbj, privalo pateikti asmens tapatybe patvirtinantj
dokumentga.

17. Atrankos pokalbio metu vertinamos Pretendento profesinés Zinios, profesiné ir darbo
patirtis, dalykinés ir asmeninés savybés. Siekdami jvertinti profesines zinias, patirti, savybes,
kompetencijas, atranka vykdantys darbuotojai Pretendentams uzduoda klausimus. Gali biiti pateikiami
atsakymus patikslinantys klausimai. Jeigu pareigybei uzimti batini tam tikri jgudziai (pagal pareigybés
aprasymo ar kito vietinio norminio teisés akto nustatytus reikalavimus), Sie jgiidziai turi biiti vertinami.
Jeigu pretendentas pateikia dokumentus, patvirtinanc¢ius atitinkamy jgiidziy jgijima, Sie jgidziai gali buti
netikrinami. Komisijos pirmininkas ir komisijos nariai vertina pretendenty atrankoje dalyvaujancius
pretendentus balais nuo 1 iki 10 uz kiekvieng testa. Testo Zodziu eigai fiksuoti daromas skaitmeninis garso
Jrasas, jis perkeliamas ] kompiutering laikmeng, pridedamas prie konkurso protokolo ir saugomas Globos
namy archyve. Vertinant pretendentus, turi dalyvauti daugiau kaip pusé komisijos nariy. Pretendento
surinkti balai suskaifiuojami taip: pretendentui paskirti balai sudedami ir padalijami i§ dalyvavusiy
komisijos nariy skai¢iaus. Atrankg per¢jusiu pretendentu, laikomas dalyvis, surinkgs 6 balus. Laimejusiu
konkursg laikomas daugiausia baly surinkes pretendentas. Konkurso rezultatai ir komisijos sprendimas
iforminami protokolu. Protokolg pasiraSo komisijos pirmininkas ir komisijos sekretorius. Rastu atliktas
testas pridedamas prie protokolo.

18. Atrenkant Pretendentus svarbiausiais Kriterijais laikoma turima panaSaus darbo patirtis,
kandidato motyvacija dirbti ir siekti jstaigos misijos, jo asmeniniy vertybiy suderinamumas su jstaigos
vertybémis bei pademonstruoti pareigybei uzimti reikiamy kompetencijy gebéjimus, kurie leisty
profesionaliai spresti su pareigybe susijusias situacijas.

19. Atrenkant Pretendentus siekiama, kad atrankos procesas biity objektyvus,
sistemingas, neSaliSkas, teisingas ir nediskriminuojantis, suteikiantis lygias galimybes visiems
kandidatams.



20. Atrenkant Pretendentus nediskriminuojama d¢l lyties, lytinés tapatybés, rasés, tautybés,
kalbos, kilmés, socialinés padéties, amziaus, lytin€s orientacijos, negalios, etninés priklausomybeés,
religijos, tikéjimo, isitikinimy ar paziiiry, Seimyninés padéties ar ketinimo turéti vaiky .

21. Laimé¢jes konkursg Pretendentas per 2 darbo dienas yra informuojamas, kad priimamas j
darbg ir jam atvykus j darbovietg per 1 d. d. sudaroma darbo sutartis.

22. Visi kiti, dalyvave atrankoje Pretendentai per 5 darbo dienas yra informuojami apie
atrankos rezultatus:

20.1. Pretendentas gali biti kvie¢iamas savanoriauti Globos namuose;

20.2. Pretendentams praneSama, kad jie nepraéjo atrankos, motyvuojant kiek surinko baly ir
kurig vietg eil¢je uzéme.

23. Atranka laikoma nejvykusia, jeigu:

23.1. né vienas Pretendentas nepateiké Apraso 7 punkte nurodyty dokumenty;

23.2. n¢ vienas Pretendentas neatitiko Darbuotojo pareigybei nustatyty specialiy reikalavimy;

23.3. né vienas Pretendentas nepraéjo Pretendenty atrankos.

24. Asmens, kuris priimtas j Darbuotojo pareigas, priémimo j darbg dokumentai saugomi
Darbuotojo asmens byloje. Kity atrankoje dalyvavusiy asmeny atrankos dokumentai saugomi teisés akty
nustatyta tvarka.

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

VIL. PRETENDENTU I NE KONKURSINE PAREIGYBE DOKUMENTU
PATEIKIMAS IR PRIEMIMAS

26. Pretendentasj ne konkursing pareigybe privalo pateikti:

26.1. gyvenimo aprasSyma (CV);

26.2. kitus reikalingus dokumentus, kurie nurodomi darbo skelbime.

27. Pretendentai  ne konkursing pareigybe dokumentus gali pristatyti Jstaigai registruotu
laiSku arba darbo skelbime nurodytu elektroniniu pastu.

28. Istaigos direktorius gaves dokumentus patikrina ar pretendentas atitinka darbuotojo
pareigybei nustatytus reikalavimus.

29. Direktorius, registruoja pretendentus j ne konkursing pareigybg ir jy pateiktus dokumentus
atitinkamame registracijos Zurnale (priedas 2).

30. Pasibaigus dokumenty priémimo terminui, direktorius jregistruoja paskutinj pretendenta,
po jo duomenimis jraso, kad pretendenty j tam tikras pareigas dokumenty priémimas yra baigtas, nurodo
data, laikg ir pasiraSo.

31. Pretendenta, kuris atitinka darbuotojo pareigybei nustatytus reikalavimus, Jstaigos
direktorius informuoja pretendento gyvenimo aprasyme nurodytu elektroniniu pastu arba telefonu apie
atrankos data, laikg ir vieta. Pretendentui, kuris neatitinka darbuotojo pareigybei nustatyty reikalavimy,
gyvenimo apraSyme nurodytu elektroniniu pastu iS§siunc¢ia motyvuotg praneSimg apie tai, kad jis nebus
kvie€iamas ] atranka.

VIII. KANDIDATU ATRANKA I NE KONKURSINE PAREIGYBE

32. Kandidaty j ne konkursing pareigybe atranka vykdo ir pokalbius organizuoja Jstaigos
direktorius. Atrankoje taip pat gali dalyvauti darbuotojas, dirbantis toje pareigybéje.

33. Istaigos direktorius, vykdantys atranka, iki kandidaty j ne konkursing pareigybe atrankos
susipazjsta su kandidaty pateiktais dokumentais.

34. Atrankos pokalbio metu vertinamos kandidato profesinés zinios, profesiné ir darbo
patirtis, jgytos kompetencijos, dalykinés ir asmeninés savybés. Siekdami jvertinti profesines zinias,
patirt], savybes, kompetencijas, atrankg vykdantys darbuotojai kandidatams uzduoda klausimus. Gali biiti
pateikiami atsakymus patikslinantys klausimai.

35. Pasibaigus atrankos pokalbiui j ne konkursing pareigybe, kandidatas per 5 darbo dienas
yra informuojamas apie atrankos rezultatus.

36. Atranka | ne konkursing pareigybe laikoma nejvykusia, jeigu né vienas kandidatas
nepateiké nurodyty dokumenty, neatitiko pareigybei nustatyty kvalifikaciniy reikalavimy ar nepraéjo
kandidaty atrankos.



37. Asmeny, dalyvavusiy atrankoje, dokumentai saugomi vadovaujantis [staigos
darbuotojy asmens duomeny saugojimo politika ir dokumenty archyvavimo tvarka.

VII. DARBUOTOJU ADAPTACIJA

38. Skiriamos dvi Darbuotojo adaptacijos [staigoje formos:

38.1. profesiné adaptacija, kurios metu Istaigos direktorius Darbuotoja supazindina su
atlickamomis funkcijomis, darbo vieta, sglygomis, priemonémis;

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

39. ISbandymo laikotarpiu, jeigu taikomas, Darbuotojui yra priskiriamas kuruojantis vadovas,
kuris supazindina Darbuotojg su Istaigos darbo tvarkos taisyklémis, dokumentacija, konsultuoja visais
iSkilusiais klausimais, stebi Darbuotojo veikla ir iki i$bandymo laikotarpio pabaigos likus 7 darbo dienoms
pateikia Direktoriui rekomendacijg rastu dél Darbuotojo darbo sutarties pratesimo ar nutraukimo.

VIIL. DARBUOTOJU SKATINIMAS IR ISSAUGOJIMAS

40. Istaigos darbuotojai skatinami:

40.1. lanks¢iu darbo grafiku;

40.2. sveikatinimuisi skirtomis dienomis;

40.3. padékomis Svenciy, susitikimy, susirinkimy metu;

40.4. gimtadieniy bei kity svarbiy darbuotojo asmeniniy §venciy paminéjimu;

40.5. organizuojant formalias ir neformalias §ventes, edukacijas, komandos stiprinimo
mokymus;

40.6. piniginiais priedais uz papildomai vykdytas funkcijas ar papildoma atliktg darbg;

40.7. 18leidziant i§ darbo asmeniniais reikalais, 1§ anksto suderinus su tiesioginiu vadovu;

40.8. savanorystés, socialinés atsakomybés skatinimas (Siuksliy riSiavimas, popieriaus
taupymas ir (ar) antrinis panaudojimas bei pan.);

40.9. jtraukiant darbuotojus j sprendimy priémimg (bendruose darbuotojy susirinkimuose;
planuojant metinius veikly planus; procesy planavime, tvarky rengime ir tobulinime; vietiniuose ir
tarptautiniuose projektuose.

41. Darbuotojy iniciatyvy/idéjy palaikymas ir jgyvendinimas, pagal galimybes.

42. Darbuotojy komandinio darbo skatinimas.

43. Darbuotojy apklausos, refleksijos (pvz. po renginiy).

44. Individualiis pokalbiai, susitikimai, skatinimas suteikti griztamajj ry$j 18
darbuotojy.

45. Kasmetinis veiklos vertinimas, metiniy tiksly iSkélimas.

46. Skatinimas inicijuoti, rengti ir teikti pasitilymus, susijusius su [staigos veiklos gerinimu;

47. Istaigos darbuotojuy iSsaugojimas uztikrinamas:

47.1. skatinant darbuotojy lojaluma ir atsidavima,

47.2. pagarba darbuotojui ir paslaugy gavéjui;

47.3. draugiskos, pozityvios atmosferos kiirimu;

47 4. jtraukiant | bendrg Istaigos jvaizdzio, tiksly, procesy, paslaugy ir pan.
ktrima;

47.5. teikiant paramg, pagalbg, palaikyma, tiek vykdant darbo funkcijas, tiek ir kilus
asmeninéms problemoms;

47.6. puoseléjant bendras Jstaigos vertybes: geras mikroklimatas/atmosfera, gyvenimo
kokybé, profesionalumas, nuolatinis tobuléjimas, socialinés atsakomybes ir tvarumo puoseléjimas,
inovacijy taikymas;

47.7. suteikiant galimybe kelti kompetencijas:

47.8. uztikrinant konkurencingg atlyginima;

47.9. skiriant priedus uz papildomai atliktus darbus;

47.10. suteikiant vertikalios ar horizontalios karjeros galimybés (uzimti Jstaigoje Kitas



pareigas ar papildomai vykdyti, darbuotojo kompetencijas atitinkancias funkcijas, pvz.
dirbti papildomai projektuose);
47.11. darbo salygy, aplinkos gerinimas.

IX. BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

48. Su Darbuotojy samdymo ir i§saugojimo tvarka Globos namy darbuotojai supazindinami
pasirasytinai.

Parengé:
Vyriausioji socialiné darbuotoja Riita Patéjiiniené



DUKSTO GLOBOS NAMU

Darbuotojy samdymo ir
i$saugojimo tvarkos apraso 1

priedas

SKELBIMAS APIE DARBUOTOJU ATRANKA

(data)

Duksto globos namai skelbia atranka j laisvas

(darbuotojy pareigy pavadinimas)

Pareigybés grupé ir lygis

pareigas.

Specialiis 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: (8 386) 45434



Darbuotojy samdymo ir
i$saugojimo tvarkos apraso 2
priedas

PRETENDENTU PATEIKTU DOKUMENTU REGISTRACIJOS

ZURNALAS

Eil Dokumento Pretendento Dokumento Pareigos,

Nr. gavimo data vardas, pavardé pavadinimas. i kurias
Registracijos pretenduojama

Nr.




