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ISTAIGOS DARBUOTOJU SAMDYMO IR ISSAUGOJIMO POLITIKOS APRASAS

| SKYRIUS
BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Jstaigos darbuotojy samdymo ir i$saugojimo politikos apraso (toliau — aprasas) tikslas —
efektyvus zmogiskyjy istekliy organizavimas ir valdymas, uztikrinantis s¢kmingg Istaigos veiklos
tiksly jgyvendinima.

2. ApraSas parengtas vadovaujantis Lietuvos Respublikos jstatymais, Lietuvos Respublikos
darbo kodeksu, Socialinés apsaugos ir darbo ministro jsakymais, Jstaigos jstatais ir kitais Jstaigoje
priimtais vidiniais teisés aktais.

Il SKYRIUS
DARBUOTOJU SAMDYMAS

3. Istaigos darbuotojy samdymo ir iSsaugojimo politika paremta S$iais darbuotojy
organizavimo ir valdymo principais:

3.1. veiksmingumo — Zmogiskyjy iStekliy organizavimas ir valdymas turi uztikrinti
efektyvia, rezultatais pagrjsta personalo veiklg ir nuolatinj tobuléjima;

3.2. teisétumo — sprendimai dél zmogiskyjy iStekliy organizavimo ir valdymo priemoniy
taikymo priimami pagrijstai, laikantis teisés aktais nustatyty kriterijy ir reikalavimy;

3.3. nesaliSkumo — zmogiSkyjy iStekliy organizavimo ir valdymo priemonés skirtingoms
personalo grupéms taikomos objektyviai;

3.4. pripazinimo — zmogiSkyjy iStekliy vadyba remiasi kiekvieno darbuotojo individualiy
stipriyjy pusiy pripazinimu, puoseléjimu ir jtraukimu;

3.5. sistemiskumo — Zmogiskyjy iStekliy organizavimo ir valdymo priemonés naudojamos
kaip vientisa sistema, sukurianti reikiamas salygas veiklos tikslams pasiekti;

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

3.7. darbo ir darbuotojo asmeninio gyvenimo balanso (Seimos darnos) principas — gerbiama
darbuotojo teis¢ ] privaty gyvenimg, atsizvelgiant ] darbo specifika sudaromos salygos
darbuotojams taikyti lanksc¢ias darbo formas (darbas pagal lanksty darbo grafika ir kt.), sprendimai,
susije su profesine veikla, derinami su darbuotojo liikesciais.

4. Skelbimg, skelbti darbuotojy atranka, priima Istaigos vadovas. Informacija, apie laisvas
darbo vietas, skelbiama [staigos internetinéje svetainéje arba Istaigos vadovas, bendradarbiaudamas
su Uzimtumo tarnybos atstovu, atrenka asmenis, atitinkan¢ius kandidatuojamai pareigybei uzimti.

5. Pretendentas, kandidatuojantis j konkrecig pareigybe, pristato gyvenimo apraSymg ir kitus
skelbime nurodytus dokumentus.

6. Atrenkant pareigybés apraSa atitinkancius kandidatus, svarbiausiais kriterijais laikoma
bazinis iSsilavinimas, turima panasaus darbo patirtis, kandidato motyvacija dirbti Istaigoje, jo
asmeniniy vertybiy suderinamumas su Istaigos vertybémis, pademonstruoti gebéjimai profesionaliai
spresti su pareigybe susijusias situacijas bei individualiis gebéjimai (hobis, kity kalby mokeéjimas,
organizaciniai geb¢jimai, vieSo kalb¢jimo geb¢jimai, kiirybiskumas ir kt.).

7. Atrenkant darbuotojus siekiama, kad darbuotojy atrankos procesas biity objektyvus,
sistemingas, neSaliSkas, teisingas ir nediskriminuojantis, suteikiantis lygias galimybes visiems
kandidatams.

8. Atrenkant darbuotojus nediskriminuojama dél lyties, lytinés tapatybés, rasés, tautybés,
kalbos, kilmés, socialinés padéties, amziaus, lytinés orientacijos, negalios, etninés priklausomybés,
religijos, tik&jimo, jsitikinimy ar pazitiry, Seimyninés padéties ar ketinimo turéti vaiky.

9. Atrankos pokalbius organizuoja Jstaigos direktorius ir/ar direktoriaus pavaduotojas.
Atrankoje gali dalyvauti darbuotojas, dirbantis toje pareigybéje.



10. Visi klausimai, uzduodami kandidatams j laisvas darbo vietas yra tokie patys ir susij¢ su
atrankos kriterijais (atsizvelgiant j pareigine pareigybe).

11. Pasibaigus atrankos pokalbiui, pretendentas per 5 darbo dienas yra informuojamas apie
atrankos rezultatus:

11.1. pretendentas gali biiti kvieciamas savanoriauti [staigoje;

11.2. pretendentas gali bti priimamas j darba;

11.3. pretendentui gali biiti praneSama, kad jis nepra¢jo atrankos.

12. Priimant asmenj j tam tikras pareigas yra skiriamas iSbandymo laikotarpis (3 ménesiai).
Darbuotojui yra paskiriamas mentorius, kuris supaZindina busimg darbuotojg su visais Jstaigoje
patvirtintais dokumentais, tvarkomis, taisyklémis, konsultuoja visais iskilusiais klausimais (priedas
Nr. 1), stebi darbuotojo veikla, padeda jsilieti j Jstaigos kolektyva, pazinti paslaugy gavéjy poreikius
ir gebéjimus.

13. Priimto asmens duomenys ir dokumentai saugomi darbuotojo asmens byloje. Kity
atrankoje dalyvavusiy asmeny atrankos dokumentai saugomi teisés akty nustatyta tvarka.

111 SKYRIUS
DARBUOTOJO ADAPTACIJA

14. Priimtam ] pareigas darbuotojui skiriamas trijy ménesiy adaptacijos laikotarpis,
neskaitant laiko kai darbuotojas nebuvo darbe dél laikinojo nedarbingumo, atostogy ar kity svarbiy
priezas¢iy. Sis periodas skirstomas j dvi darbuotojo adaptacijos Jstaigoje formas:

14.1. profesiné adaptacija, kurios metu darbuotojas supazindinamas su atlickamomis
funkcijomis, darbo vieta, sglygomis, priemonémis;

14.2. socialiné adaptacija (arba socializacija), kurios metu darbuotojas susipaZjsta ir
prisitaiko prie kolektyvo, priima kolektyvo vertybes, elgesio normas.
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15. Darbuotojy i§saugojimas Jstaigoje apima:

15.1. darbuotojy motyvavima;

15.2. darbuotojy kvalifikacijos kélimga.

16. Motyvacingés priemonés Istaigoje:

16.1. tiesioginis materialinis skatinimas:

16.1.1. priedai prie darbo uzmokescio (uz papildoma darba);

16.1.2. kasmetinis veiklos vertinimas ir kintamosios darbo uzmokescio dalies skyrimas;

16.1.3. kvalifikacijos tobulinimo seminary / mokymy / kursy apmokéjimas;

16.2. moralinis skatinimas:

16.2.1. uzimtumo laiko reguliavimas (atostogy, papildomy poilsio dieny laisvas
pasirinkimas, lankstaus darbo grafiko nustatymas, galimybé neatvykti ar i§vykti anks¢iau i§ darbo,
tam turint rimtg prieZastj);

16.2.2. darbo proceso organizacinio segmento tobulinimas (salygy sudarymas dalyvauti
sprendimy priémimo procese, pirmenybé dalyvauti kvalifikacijos tobulinimo seminaruose /
kursuose);

16.2.3. pripazinimo priemoniy programa (apdovanojimai padékos raStais, jgaliojimy
suteikimas/delegavimas, vidiné padékos sistema ,,ACIU*, netikéti siurprizai ir t.t.);

16.2.4. bendros iSvykos ir renginiai neformalioje aplinkoje.

16.3. karjeros galimybés:

16.3.1. atsilaisvinus socialinio darbuotojo darbo vietai, $ios pareigos sitilomos [staigoje
dirbanc¢iam individualios prieZitiros darbuotojui, atitinkan¢iam iSsilavinimui keliamus reikalavimus;

16.3.2. atsilaisvinus nuolatinio darbo vietai, Sios pareigos sitilomos laikinai pareigas
einanc¢iam darbuotojui;

16.3.3. atsilaisvinus administracijos darbuotojo darbo vietai, yra didesné galimybé ateiti
dirbti darbuotojui 18 [staigos.

16.4. darbuotojy jtraukimas j sprendimy priémima:



16.4.1. kassavaitiniai darbuotojy pasitarimai, refleksijos ir planavimas (kiekvieng pirmadien;j
po 1 val. arba pagal poreikj);

16.4.2. darbuotojy jtraukimas j strateginio ir metinio veiklos plany sudarymag ir atsiskaityma
uz darbus;

16.4.3. darbuotojy iniciatyvy skatinimas, palaikymas;

16.4.4. darbuotojy komandinio darbo skatinimas, palaikymas;

16.4.5. darbuotojy motyvavimas individualiy pokalbiy metu;

16.4.6. anketos, apklausos, tyrimai.

17. Darbuotojy kvalifikacijos kélimas Jstaigoje:

17.1. kvalifikacijos kélimas [staigoje vykdomas vadovaujantis darbuotojy kvalifikacijos
tobulinimo tvarkos apraSu, patvirtintu Jstaigos direktoriaus. Darbuotojai gali pasirinkti norimas,
pagal savo poreikius, temas;

17.2. darbuotojams suteikiama galimybé iSbandyti save andragogo vaidmenyje,
organizuojant renginius, susirinkimus, sklaidos renginius bei dalinantis geraja patirtimi su kitomis
jstaigomis.

17.3. atliekama naujy darbuotojy mentorysté, kuri paciam mentoriui padeda Kelti
kvalifikacijg bei tobuléti;

17.4. profesinis tobuléjimas supervizijy (socialiniams darbuotojams — ne maziau kaip 8
akademines valandas per kalendorinius metus, socialiniy paslaugy jstaigy vadovams — ne maziau
kaip 4 akademinés valandas per kalendorinius metus) ir intervizijy metu (organizuojamos ne reéiau
kaip 1 kartg per ketvirtj).
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18. Su Siuo Aprasu yra supazindinami [staigos darbuotojai. Biisimi darbuotojai su apraSu
supazindinami pirmomis jy darbo dienomis.
19. Aprasas vieSinamas [staigos internetiniame puslapyje: www.dienoscentraskursenai.lt
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