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CIZIUNU SOCIALINIU PASLAUGU CENTRO DARBUOTOJU
SAMDYMO IR ISLAIKYMO POLITIKA

I. BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Cizitiny socialiniy paslaugy centro (toliau — Centras) darbuotojy samdymo ir i§laikymo politika
(toliau — Politika) reglamentuoja darbuotojy, dirbanciy pagal darbo sutartis atrankos ir priémimo |}
laisvas darbo vietas organizavimo ir i§saugojimo tvarkg.

2. Centro darbuotojy samdymo ir iSlaikymo politika parengta vadovaujantis Lietuvos
Respublikos Vyriausybés nutarimais, Traky savivaldybés tarybos nutarimais, Ciziiiny socialiniy

paslaugy centro nuostatais.

I1. TIKSLAI IR PRINCIPAI

3. Politikos tikslas — efektyvus Zmogiskyjy iStekliy organizavimas ir valdymas, uZztikrinant
s¢kmingg Centro kokybisky paslaugy teikima.

4. Centro politika paremta Siais darbuotojy darbo organizavimo ir vadovavimo principais:

4.1. veiksmingumo — Zmogiskyjy iStekliy organizavimas ir valdymas turi uztikrinti efektyvia,
rezultatais pagrista personalo veiklg ir nuolatinj tobul¢jima;

4.2. teisétumo — sprendimai dél Zzmogiskyjy i$tekliy organizavimo ir valdymo priemoniy taikymo
priimami pagristai, laikantis teisés aktais nustatyty kriterijy ir reikalavimy;

4.3. nesaliSkumo — Zmogiskyjy iStekliy organizavimo ir valdymo priemoneés skirtingoms
personalo grupéms teikiamos objektyviai;

4.4. sistemiSkumo — zmogiskyjy istekliy organizavimo ir valdymo priemonés naudojamos kaip
vientisa sistema, sukurianti reikiamas sglygas Centro kokybisky paslaugy teikimui;

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

4.6. darbo ir darbuotojo asmeninio gyvenimo balanso — gerbiama darbuotojo teis¢ | privaty
gyvenimg, taikomos lanksCios darbo formos, sprendimai susij¢ su profesine veikla, derinami su

darbuotojo lukesciais.



III. DARBUOTOJU SAMDYMAS

5. Centro direktorius, vadovaudamasis Traky savivaldybés tarybos patvirtintu didziausiu Centro
pareigybiy ir darbuotojy skai¢iumi, tvirtina tiesiogiai su paslaugy gave¢jais dirbanciy pareigybiy ir
netiesiogiai su paslaugy gavéjais dirbanciy pareigybiy skai¢iy. Reikalavimai kandidatams j pareigas
yra surasyti kiekvienos pareigybés apraSymuose.

6. Atrenkant pareigybés aprasg atitinkancius kandidatus, svarbiausiais kriterijais laikoma
iSsilavinimas, turima socialinio darbo patirtis, kandidato motyvacija dirbti centre, jo asmeniniy
savybiy suderinamumas su jstaigos vertybémis bei asmens gebéjimai profesionaliai spresti su
pareigybe susijusias situacijas.

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, rasés, tautybés, kalbos, kilmés, socialinés
padéties, amziaus, lytinés orientacijos, negalios, etninés priklausomybés, religijos, jsitikinimy ar
pazitiry.

9. Atrankos pokalbiuose gali dalyvauti darbuotojy darbo tarybos atstovas.

IV. DARBUOTOJU ATRANKOS / KONKURSO PASKELBIMAS

10. Sprendimg skelbti darbuotojy atrankg priima Centro direktorius.

11. Centro darbuotojy atrankos /konkursai skirstomi:

11.1. konkursines pareigybes (direktoriaus pavaduotojas, vyriausias buhalteris);

11.2. nekonkursines pareigybes (kitos pareigybés nenurodytos 11.1. punkte).

12. Konkursas } konkursines pareigybes organizuojamas vadovaujantis Lietuvos Respublikos
Vyriausybés 2017 m. birZelio 21d. nutarimo Nr. 496 nustatyta tvarka. Skelbimas apie organizuojama
konkursa talpinamas Valstybés tarnybos valdymo informacinéje sistemoje ir Centro internetinéje
svetaingje. Skelbime nurodoma:

12.1. jstaigos pavadinimas, teisiné forma, buveiné ir kodas;

12.2. pareigybé (trumpai apraSomas darbo pobtidis), kuriai skelbiamas konkursas;

12.3. kvalifikaciniai reikalavimai pretendentams;

12.4. informacija apie biitinus pateikimui dokumentus, jy priémimo laikas (14 kalendoriniy dieny
po skelbimo patalpinimo);

12.5. pretendenty atrankos budas;

12.6. informacija apie tai, kur galima gauti iSsamig informacijg apie skelbiama konkursa.

13. Skelbimas j nekonkursing pareigybe, iSskyrus atvejus kai sudaroma terminuota darbo sutartis

darbuotojo nedarbingumo, kasmetiniy atostogy, komandiruotés ir kt. laikotarpiu, yra talpinamas :



13.1. Centro internetinéje svetain¢je (www. ciziunucentras.lt) ir kituose informaciniuose

Saltiniuose.

V. DOKUMENTU PATEIKIMAS IR PRIEMIMAS, ATRANKA

14. Pretendentas dokumentus j konkursing pareigybe teikia per Valstybés tarnybos valdymo
informacing sistema.

15. Privalomi pateikti dokumentai j konkursing pareigybe ir nekonkursine pareigybes:

15.1. praSymas leisti dalyvauti konkurse;

15.2. asmens tapatybe patvirtinantis dokumentas;

15.3. iSsilavinimg ir atitiktj kvalifikaciniams reikalavimams patvirtinantys dokumentai;

15.4. gyvenimo apraSymas;

15.5. uzpildyta pretendento anketa.

16. Pretendentui, kuris atitinka konkurso skelbiamus nustatytus reikalavimus, per 22
kalendorines dienas per Valstybés tarnybos valdymo informacing sistema iSsiun¢iamas praneSimas
apie dalyvavimg atrankoje, nurodoma data, vieta ir laikas. Pretendentui, kuris neatitinka konkurso
skelbime nustatyty reikalavimy ar nepateiké tai patvirtinan¢iy dokumenty, iSsiun¢iamas pranesimas
ir nurodoma kod¢l jam neleidziama dalyvauti atrankoje.

17. Pretendentams j ne konkursing pareigybe privaloma pateikti skelbime nurodytus dokumentus,
juos pristatyti galima Centro administracijai, registruotu laisku arba elektroniniu pastu.

18. Jeigu pretendentas atitinka nustatytus reikalavimus, jam praneSama elektroniniu pastu arba
telefonu apie atrankos data, laika ir vieta, jeigu neatitinka — praneSama, kad nebus kviec¢iamas |
atranka.

19. Pretendenty | konkursines pareigas atrankg organizuoja ir vykdo Centro direktoriaus jsakymu
sudaryta komisija. Komisijos nariy negali biiti maZiau nei trys.

20. Komisija sudaroma ne véliau kaip per 30 kalendoriniy dieny nuo konkurso paskelbimo dienos
ir ne véliau kaip per 14 kalendoriniy dieny nuo komisijos sudarymo turi jvykti atranka.

21. Pretendenty atranka j konkursing pareigybe gali buiti vykdoma rastu ir/ar Zodziu.

22. Daugiausiai baly surinkes ir konkursg laiméjes pretendentas, per 2 darbo dienas po
informacijos gavimo priimamas ] pareigas, pasiraSant darbo sutartj.

23. Konkursas i konkursing pareigybe laikomas nejvykusiu, jeigu paskelbus konkursa né vienas
pretendentas nepateiké nurodyty dokumenty arba né vienas neatitiko nustatyty kvalifikaciniy
reikalavimy.

24. Pretendenty ] nekonkursines pareigas atrankg organizuoja ir vykdo Centro direktorius su
patariamaja taryba, kurig sudaro pavaduotojas, socialinis darbuotojas tarnybos, i kurigpriimamas

darbuotojas.


http://www.globos.istaiga.lt/

25. Atrankos metu j nekonkursines pareigas yra jvertinami Sie specialieji reikalavimai:

25.1 turéti gerus bendravimo jgiidzius, buti empatisku, vertinti visus paslaugy gavéjus vienodai
ir teikti jiems pagalbg nepriklausomai nuo jy socialinés padéties;

25.2 laikytis konfidencialumo, apie paslaugy gavéjus zinomg informacijg teikiant tik jstatymy
numatytais atvejais;

25.3 biti pareigingu, saziningu, drausmingu, geranorisku;

25.4 laikytis etikos (Centro ir Lietuvos socialiniy darbuotojy) kodeksy nuostaty;

26. Geriausiai atitikes reikalavimus pretendentas priimamas ] pareigas, pasiraSant darbo sutart]
per 10 darbo dieny.

27. Atranka j nekonkursing pareigybe laikoma nejvykusia, jeigu né vienas pretendentas nepateiké

nurodyty dokumenty arba né vienas neatitiko nustatyty kvalifikaciniy reikalavimy.

VI. DARBO SUTARTIES SUDARYMAS, DARBUOTOJU ADAPTACIJA

28. Darbo sutartis laikoma sudaryta, kai $alys susitaria dél biitinyjy darbo sutarties salygy (darbo
funkcijy, darbo apmokéjimo).

29. Darbo sutarties Salys turi laikytis lyCiy lygybés, nediskriminavimo kitais pagrindais,
$3ziningumo.

30. Darbuotojui leidziama pradéti dirbti susipazinus su darbuotojy saugos ir sveikatos,
prieSgaisrinés saugos reikalavimais, pareigybeés aprasu ir kitomis darbo tvarkos taisyklémis.

31. Centre naujy darbuotojy adaptacijai taikomos Sios formos:

32.1. profesiné adaptacija, kurios metu darbuotojas placiau supazindinamas su atliekamomis
funkcijomis, darbo vieta, saglygomis ir darbo priemonémis;

32.2. socialin¢ adaptacija, kurios metu darbuotojas susipaZzjsta ir prisitaiko prie kolektyvo, priima
kolektyvo vertybes, elgesio normas;

33.3. bandomuoju laikotarpiu tiesioginis darbuotojo vadovas supazindina jj su jstaiga, darbo
tvarkos taisyklémis, jstaigos funkcijomis, dokumentacija, suteikia profesinj palaikyma, konsultuoja
visais iSkilusiais klausimais;

33.4. naujai priimtam darbuotojui yra priskyrimas mentorius, kuris turi ne mazesn¢ nei vieneriy
mety darbo patirtj Centre;

33.5. naujo darbuotojo adaptacija trunka iki trijy ménesiy;

33.6. adaptacijos laikotarpio pabaigoje mentorius ir naujai priimtas darbuotojas rezultatus aptaria

su tiesioginiu vadovu.

V. DARBUOTOJU ISSAUGOJIMAS

34. Centre darbuotojy iSsaugojimo priemonés apima §ias sritis:



35.1. darbuotojy karjera:

- atsilaisvinus darbo vietai, atrankoje sitiloma dalyvauti laikinai pareigas einan¢iam darbuotojui;

- atsilaisvinus darbo vietai, atrankoje siiloma dalyvauti darbuotojui, turiniam reikiamas
kompetencijas ir pageidaujanciam pretenduoti j laisvg darbo vieta.

35.2. materialinis darbuotojy skatinimas:

- darbo apmokejimo sistema uztikrina darbo uzmokescio kilimg uz ilgametj gera darba;

- atsizvelgiant | metinius veiklos rezultatus, nustatoma pareiginés algos kintamoji dalis;

- uz labai svarbias uzduotis, atliktas teikiant socialines paslaugas, skiriamos vienkartinés premijos.

35.3. moralinés skatinimo priemoneés:

- zodinés, rastiSkos padékos, apdovanojimai darbuotojams prisidedantiems prie Centro veiklos
gerinimo, teikiamy socialiniy paslaugy kokybés gerinimo;

- darbuotojy iniciatyvos palaikymas;

- darbuotojy jtraukimas i darbo grupes, socialing ir kulttiring veikla.

35.4. kolektyvo sutelkimo priemonés:

- komandinio darbo ir tarpusavio kultiros propagavimas;

- organizavimas bendry atsiskaitymy uZz nuveiktus darbus, skatinant motyvacija;

- organizavimas kasmetiniy kolektyvo i§vyky i kulttirinius renginius ar pazintines keliones;

- susitikimai su kity socialiniy globos jstaigy kolektyvais, ekskursijos j kitas jstaigas,
pasidalijimas gergja patirtimi;

- sveikinimai jubiliejaus proga.

35.5. mokymosi salygy sudarymas, siekiant profesinés kvalifikacijos diplomo.

35.6. skatinimas uz jgyvendintas iniciatyvas, parengtus projektus, ypatingus darbo rezultatus.

35.7. darbo ir Seimos interesy derinimas:

- pirmumas pasirinkti atostogy laika;

- galimybé lanks¢iam darbo grafikui, jeigu tai atitinka Centro interesus.

VI. BAIGTAMOSIOS NUOSTATOS

36. Ciziany socialiniy paslaugy centro darbuotojy samdymo ir i§laikymo politika yra vieSinama

Centro internetingje svetainéje



