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JOSVAINIU SOCIALINIO IR UGDYMO CENTRO DARBUOTOJU
SAMDYMO IR ISSAUGOJIMO POLITIKA

I. BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Josvainiy socialinio ir ugdymo centro (toliau — Centras) darbuotojy samdymo ir
i$saugojimo tvarka politika (toliau —Politika) reglamentuoja darbuotojy, dirbanciy pagal
darbo sutartis (toliau — darbuotojai) atrankos ir priémimo j laisvas vietas organizavimo ir
i$saugojimo tvarka.

2. Darbuotojy atrankos biidai:

2.1. siekiant atrinkti darbuotoja j Centro direktoriaus pavaduotojo, struktiirinio padalinio
vadovo ar vyriausiojo buhalterio pareigas, organizuojamas konkursas Lietuvos
Respublikos Vyriausybés 2017 m. birzelio 21 d. nutarimo Nr. 496 nustatyta tvarka.
Skelbimas apie organizuojamg konkursg talpinamas Valstybés tarnybos valdymo
informacinéje sistemoje ir Centro interniatiniame svetainéje (www.jsuc.lt);

2.2. siekiant parinkti darbuotoja j socialinio darbuotojo, bendrosios praktikos slaugytojo,
uzimtumo specialisto, socialinio darbuotojo padéj¢jo, viréjo, maisto sandelininko, pastaty
priezitiros darbininko, slaugytojo padéjéjo, dietisto, ikimokyklinio ugdymo mokytojo,
prieSsmokyklinio ugdymo mokytojo, mokytojo padéjéjo, meninio ugdymo mokytojo,
buhalterio pareigas skelbimas talpinamas Centro internetinéje svetainéje ( www. jsuc.lt) ir
Lietuvos darbo birzos prie LR socialinés apsaugos ir darbo ministerijos tinklalapyje;

2.3. savanoriy veikla organizuojama vadovaujantis LR Savanoriskos veiklos jstatymu.

1. POLITIKOS TIKSLAI IR PRINCIPAI

3. Politikos tikslas-efektyvus zmogiskyjy istekliy organizavimas ir valdymas, uztikrinantis
s¢kmingg Centro veiklos tiksly jgyvendinima.

4. Centro politika paremta $iais darbuotojy organizavimo ir valdymo principais:

4.1. veiksmingumo — zmogiskyjy istekliy organizavimas ir valdymas turi uZztikrinti
efektyvia, rezultatis pagrista personalo veiklg ir nuolatinj tobul¢jima;

4.2. teisetumo — sprendimai del zmogiskyjy iStekliy organizavimo ir valdymo priemoniy
taikymo priimami pagrjstai, laikantis teisés aktais numatyty nustatyty kriterijy ir
reikalavimy;

4.3. nesaliSkumo — Zmogiskuyjy iStekliy organizavimas ir valdymo priemonés skirtingoms
personalo grupéms taikomos objektyviai;

4.4. sistemiSkumo — Zmogiskyjy istekliy organizavimas ir valdymo priemonés naudojamos
kaip vientisa sistema, sukurianti reikiamas salygas veiklos tikslams pasiekti;

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



4.6. darbo ir darbuotojo asmeninio gyvenimo balanso principas — gerbiama darbuotojo
teisé j privaty gyvenima, atsizvelgiant j darbo specifikg sudaromos sgly$gos darbuotojams

I11. PERSONALO PLANAVIMAS

5. Personalo planavimo tikslas — nustatyti reikiama personalo kvalifikacija, kompetencijas,
personalo skaiciy ir personalo poreikj, galimus jo patenkinimo Saltinius jvertinant vidaus ir
iSorés veiksnius.

6. Personalo planavimo uzdaviniai:

6.1. vykdyti zmogisSkyjy iStekliy poreikiy analize, reikiamos personalo kvalifikacijos ir
kompetencijy nustatyma;

6.2. vykdyti efektyvy pareigybiy skaiciaus ir joms skiriamo finansavimo planavima, kad
buty uztikrintas Centro funkcionavimas.

IV. PERSONALO KOMPLEKTAVIMAS

7. Personalo komplektavimo tikslas — aprupinti Centra tinkamiausiu personalu, kuris,
vykdydamas nustatytas funkcijas ir skirtas uzduotis, savo kvalifikacija, kompetencijomis ir
asmeninémis savybémis uztikrinty Centro veiklos tiksly jgyvendinimga.

8. Personalo komplektavimo uzdaviniai:

8.1. uztikrinti tinkamy kandidaty pritraukimg ir atrinkima j pareigas;

8.2. adaptuoti naujai priimta darbuotoja, kad jis grei¢iau ir lengviau prisitaikyty
institucijoje, galéty efektyviai taikyti turimas zinias bei jgiidZzius vykdydamas jam
nustatytas funkcijas ir atlikdamas skirtas uzduotis.

9. Personalo komplektavimas apima $ias veiklas:

9.1. nustatomos atitinkamoms pareigybéms reikiamos kompetencijos ir kvalifikaciniai
reikalavimai, kuriuos privalo atitikti kandidatas;

9.2. renkama informacija apie galimus kandidatus (tiek i§ vidaus, tiek i§ iSorés) dalyvauti
atrankoje;

9.3. identifikuojami atrankos kriterijai, t. y. iSskiriami esminiai atitinkamos pareigybés
kvalifikaciniai reikalavimai, kompetencijos, darantys didziausia jtaka veiklos
efektyvumui, nustatomi jy rodikliai ir pasirenkami tikrinimo budai;

9.4. jvertinamas pretendento tinkamumas pareigoms, ] kurias vykdoma atranka, pagal
pretendento kvalifikacijg ir kompetencijas, kitus atrankos metu tikrintus Kkriterijus
(motyvacija, darbo patirtis, vertybinés nuostatos ir kt.).

V. PERSONALO VEIKLOS VERTINIMAS

10. Personalo veiklos vertinimo tikslas — gerinti personalo darbo kokybe ir efektyvuma,
sudaryti galimybe vadovams priimti efektyvesnius veiklos valdymo sprendimus.

11. Personalo veiklos vertinimo uzdaviniai:

11.1. neSaliSkai jvertinti kvalifikacija, kompetencijas ir pasiektus veiklos rezultatus
vykdant nustatytas funkcijas ir skirtas uzduotis;

11.2. nustatyti veiklos tobulinimo sritis ir priemones, kurios uztikrins efektyvia tolesne
personalo veikla;

11.3. nustatyti kompetencijy tobulinimo poreiki;

11.4. skirti naujas individualias veiklos uzduotis;

11.5. priimti sprendimus d¢l skatinimo ir motyvacijos priemoniy taikymo;



11.6. uztikrinti griztamaji rySj tarp vadovo ir darbuotojo, siekiant suvokti vadovo ir
darbuotojo interesus, poreikius, ir taip garantuoti geresnj tarpusavio supratima.
12. Personalo veiklos vertinimas apima $ias veiklas:

12.1. pasirengimas tiesioginio vadovo ir darbuotojo pokalbiui:

12.1.1. vertinami darbuotojo pasiekti veiklos rezultatai, nustatomos stipriosios ir
silpnosios jo veiklos sritys, nustatomos veiklos sritys, kuriose buvo padaryta didZiausia
pazanga vertinamuoju laikotarpiu, suplanuojamos naujos uzduotys, numatomos Veiklos
tobulinimo ir veiklos efektyvumo uztikrinimo priemongs;

12.1.2. tiesioginio vadovo ir darbuotojo pokalbio organizavimas;

12.1.3. apibendrinami ir aptariami vertinamojo laikotarpio veiklos rezultatai;

12.1.4. aptariamos ne tik darbuotojo, bet ir vadovo tobulintinos veiklos sritys, veiklos ir
karjeros perspektyvos;

12.1.5.sutariama dél naujy uzduociy, veiklos rezultaty vertinimo rodikliy, jvertinamos ir
aptariamos galimos rizikos;

12.1.6. nustatomas kompetencijy ugdymo priemoniy poreikis ir parenkamos priemonés
atsizvelgiant | darbuotojo turimg kvalifikacija, kompetencijas, numatomas naujas funkcijas
ar paskirtas uzduotis;

12.1.7. jvardijant darbuotojo veiklos rezultatus, pazanga ir pasiekimus vertinamuoju
laikotarpiu, didinama darbuotojo motyvacija, jis skatinamas imtis naujy sudétingesniy
uzduociy, prisiimti atsakomybe ir jgyti naujos patirties ir gebéjimy, tobulinti kvalifikacijg
tam tikroje srityje.

12.1.8. rengiamas kompetencijy tobulinimo planas.

I11. PRETENDENTU DOKUMENTU PATEIKIMAS IR PRIEMIMAS

13. Pretendentai, siekiantys dalyvauti atrankoje uzimti Sios tvarkos 2.1. punkte nurodytas
pareigas dokumentus (praSyma leisti dalyvauti konkurse, asmens tapatybe patvirtinantj
dokumentg, iSsilavinimg patvirtinan¢ius dokumentus, gyvenimo apraSymg ir Kkitus
skelbime nurodytus dokumentus) teikia per Valstybés tarnybos valdymo informacing
sistemg.

14. Pretendentai, siekaintys dalyvauti atrankoje uZimti Sios tvarkos 2.2. punkte nurodytas
pareigas, dokumentus (gyvenimo aprasyma, iSsilavinimg patvirtinan¢ius dokumentus, ir
kitus skelbime nurodytus dokumentus) teikia asmeniskai, registruotu pastu arba skelbime
nurodytu elektroniniu pastu.

15. Pasibaigus dokumenty priémimo terminui, pretendentai, kurie atitnka skelbime
nustatytus kvalifikacinius reikalavimus ir pateiké visus reikalingus dokumentus, per
Valstybés tarnybos valdymo informacing sistemg (siekiant parinkti darbuotoja j Sios
tvarkos 2.1. punkte nurodytas pareigas) arba pretendento gyvenimo apraSyme nurodytu
elektroniniu pastu ar telefonu (siekiant parinkti darbuotoja i Sios tvarkos 2.2. nurodytas
pareigas) informuojami apie dalyvavimg pretendenty atrankoje (nurodant datg, laikg ir
vieta).

III. PRETENDENTU ATRANKA

16. Pretendenty atranka, siekiant parinkti darbuotoja j Sios tvarkos 2.1. punkte nurodytas
pareigas, vykdo Centro direktoriaus paskirta komisija. Atrankos metu vertinama
pretendento profesiné ar darbo patirtis ir dalykinés savybés. Daugiausia baly surinkes ir
konkursg laiméjes pretendentas priimamas | pareigas, pasirasant darbo sutartj (per 2 darbo
dienas).



17. Pretendenty atranka, siekiant parinkti darbuotoja i Sios tvarkos 2.2. punkte nurodytas
pareigas, vykdo Centro direktorius su Centro darbo taryba. Pokalbio metu vertinamos
pretendento profesiné ar darbo patirtis ir dalykinés savybés. Geriausius rezultatus surinkes
pretendentas po pokalbio priimamas j darbg pasirasant darbo sutartj (per 2 darbo dienas).

IVV. DARBO SUTARTIES SUDARYMAS

18. Darbo sutarties Salys turi laikytis ly¢iy lygybés, nediskriminavimo kitais pagrindais,
sgziningumo, sutarciai sudaryti ir vykdyti reikalingos informacijos suteikimo ir
konfidencialios informacijos i§saugojimo pareigy.

19. Darbo sutartis laikoma sudaryta, kai Salys susitaria d¢l biitinyjy darbo sutarties salygy
(darbo funkcijos, darbo apmokéjimo ir darbovietés).

20. Darbo sutartis sudaroma rastu dviem egzemplioriais.

21. Darbo sutartis jsigalioja darbuotojui pradéjus dirbti.

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

V. DARBUOTOJO ADAPTACIJA

23. Pirmajg darbo dieng darbuotojui pristatoma darbo vieta, kurioje jis dirbs. Darbuotojas
supazindinamas su pareiginémis funkcijomis, darbo vieta, saglygomis ir t.t.

14. Darbuotojas supazindinamas su Centro darbo tvarkos taisyklémis. Jam iSduodamos
visos reikalingos darbo priemonés.

VI. DARBUOTOJO MOTYVAVIMAS IR ISSAUGOJIMAS

25. Darbuotojy motyvavima ir iSsaugojima apima:

25.1. karjeros galimybeés jstaigoje, kai atsilaisvinus darbo vietai, Sios pareigos sitilomos
laikinai pareigas eian¢iam darbuotojui;

25.2. darbuotojy jtraukimg i darbdavio sprendimy priémima per darbuotojy atstovus
(darbo taryba);

25.3. kompetencijy tobulinimg ( dalyvavimas seminaruose, mokymuose ir pan.)

25.4. apdovanojimai padékos rastais;

25.5. sveikinimai §venciy proga;

25.6. organizuojami jvairts renginiai ir j§vykos darbuotojams.



