PATVIRTINTA

Kupiskio vaiky lopselio-darzelio ,,Obelélé*
direktoriaus 2023 m. balandzio 3 d.
jsakymu Nr. V-21

DARBUOTOJO, DIRBANCIO PAGAL DARBO SUTARTI, PRIEMIMO ] PAREIGAS
ATRANKOS BUDU TVARKOS APRASAS

| SKYRIUS
BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Darbuotojo, dirbancio pagal darbo sutartj, pri¢mimo ] pareigas atrankos budu tvarkos
aprasas (toliau — ApraSas) reglamentuoja priémimo j Kupiskio vaiky lopselio-darzelio ,,Obelélé*
(toliau — Darzelis) darbuotojy, dirbanc¢iy pagal darbo sutartis (toliau — darbuotojas), pareigas, kuriems
pagal pareigybés apraSyma reikalingas aukstasis iSsilavinimas ar ne zemesnis kaip auksStesnysis
i$silavinimas (toliau — pareigos), atrankos organizavimo tvarka.

2. Sis Aprasas netaikomas:

2.1. kai j laisvas pareigas darbuotojo praSymu ir Darzelio direktoriaus (toliau —
Direktorius) sprendimu, perkeliamas (priimamas) darbuotojas, dirbantis Darzelyje;

2.2. darbuotojams, priimamiems ] pareigas konkurso budu (pareigos ijtrauktos i
konkursiniy pareigy sarasa, kurj nustato Lietuvos Respublikos Vyriausybe¢);

2.3. darbuotojams, priimamiems j pareigas pagal terminuotas darbo sutartis ne ilgesniam
negu 3 ménesiy laikotarpiui.

3. Priémimo ] pareigas atrankos budu (toliau — atranka) procediira apima:

3.1. atrankos paskelbima, gavus Direktoriaus pavedima vykdyti atranka;

3.2. dokumenty, kurie turi biiti pateikti norint dalyvauti atrankoje, priémima;

3.3. atrankos komisijos sudaryma;

3.4. atrankos vykdyma;

3.5. sprendimo dél priémimo |} pareigas priémima.

Il SKYRIUS
ATRANKOS PASKELBIMAS

4. Direktorius, gaves informacija apie poreikj priimti darbuotojg j laisvas pareigas, priima
sprendimg dél atrankos skelbimo arba neskelbimo.

5. Priémes sprendima Direktorius organizuoja atrankos paskelbimg Darzelio interneto
svetainéje, nurodydamas kvalifikacinius reikalavimus pretendentams ir informacija apie butinus
pateikti dokumentus. Terminas dokumentams pateikti negali bati trumpesnis nei 10 darbo dieny nuo
atrankos paskelbimo Darzelio interneto svetainéje.

6. Atrankos skelbime nurodoma:

6.1. jstaigos pavadinimas;



6.2. pareigy pavadinimas;

6.3. kvalifikaciniai reikalavimai;

6.4. kur ir kokius dokumentus reikia pateikti;

6.5. iki kada priimami dokumentai;

6.6. kur galima gauti iSsamesn¢ informacijg apie atranka.

111 SKYRIUS
DOKUMENTU PRIEMIMAS

7. Pretendentas, siekiantis dalyvauti atrankoje, privalo pateikti dokumentus j atrankos
skelbime nurodytg elektroninj pasta:

7.1. gyvenimo aprasSyma;

7.2. kitus skelbime nurodytus dokumentus (toliau — dokumentus).

8. Pretendento siunciamas gyvenimo apraSymas gali biiti pasiraSytas elektroniniu parasu
arba turi buti suformuotas elektroninémis priemonémis, kurios leidzia uztikrinti teksto vientisumg ir
nepakei¢iamuma (pavyzdziui, PDF formatu).

9. Pretendentams per 2 darbo dienas nuo paskutinés dokumenty priémimo dienos jo
gyvenimo apraSyme nurodytu elektroninio pasto adresu praneSama apie jo atitikimg (neatitikima)
kvalifikaciniams reikalavimams.

10. Pretendentams, atitikusiems kvalifikacinius reikalavimus, ne véliau kaip pries§ 3 darbo
dienas iki atrankos, praneSama apie atrankos data, laika, vieta bei kokie dokumentai atvykstant turi
biti pateikti.

IV SKYRIUS
ATRANKOS KOMISIJOS SUDARYMAS

11. Atrankai vykdyti Direktoriaus jsakymu sudaroma komisija i§ ne maziau kaip 3 nariy.
I komisijos nariy saraSa turi buti jtraukti DarZelio direktorius pavaduotojas ugdymui, Darzelio
darbuotojy atstovas saugai ir sveikatai, DarZelio darbo tarybos pirmininkas ar jj pavaduojantis aSmuo.

12. Direktoriaus jsakyme dél komisijos sudarymo nurodomas komisijos pirmininkas, kiti
komisijos nariai ir sekretorius, kuris néra komisijos narys. Komisijos sudétis gali biiti kei¢iama
Direktoriaus jsakymu.

13. Komisijos nariai prie$ atranka susipazindinami su pretendenty gyvenimo aprasymais
bei pateiktais dokumentais.

V SKYRIUS
ATRANKA

14. Pretendentai, atvyke ] atranka, privalo pateikti galiojant; asmens dokumentg, kuriame

yra asmens kodas ir nuotrauka. Pretendentams, nepateikusiems asmens dokumento, neleidziama

dalyvauti atrankoje apie tai pazymint protokole.
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15. Pretendenty atrankos btidas — pokalbis. Jo metu vertinama pretendento profesiné
patirtis ir pareigybés aprasyme nurodytos dalykinés savybés, kompetencija, asmeninés savybeés,
motyvacija eiti sickiamas pareigas. Gali biiti pateikiamos praktinés uzduotys pretendenty jgiidziams
ir geb¢&jimams patikrinti.

16. Pretendentai j pokalbj kvieCiami abécélés tvarka.

17. Pokalbio metu komisijos nariai visiems pretendentams pateikia vienodus klausimus.

18. Kiekvienas komisijos narys pretendenty tinkamumga eiti pareigas, dél kuriy vyksta
atranka, vertina individualiai nuo 1 iki 10 baly. [verting kiekvieno pretendento zinias, komisijos nariai
savo vertinimus jraso j individualaus vertinimo lentele (1 priedas).

19. Atranka laimi daugiausia baly surinkes pretendentas, bet ne maziau kaip 6 balus.
Pretendento surinkti balai skaiiuojami taip: pretendentui paskirti balai sudedami ir padalijami i§
dalyvavusiy komisijos nariy skaiciaus. Pretendentams surinkus vienoda baly skaiéiy, atrankos
laimétoja pasirenka tiesioginis vadovas.

20. Atrankos rezultatai jforminami protokolu (2 priedas).

21. Atrankos protokolg pasiraso komisijos pirmininkas, nariai ir sekretorius. Su protokolu
turi teis¢ susipazinti visi atrankoje dalyvave pretendentai.

22. Atrankos komisija ir atrankg laiméjes pretendentas susitaria, iki kada (apie tai
pazymima atrankos protokole) DarZelio direktoriui pateiks dél priémimo ] darbg reikalingus
dokumentus:

22.1. asmens tapatybe patvirtinant] dokumenta;

22.2. reikalaujamg i8silavinimg patvirtinantj dokumenta;

22.3. darbo stazg (patirtj) patvirtinancius dokumentus, jeigu pareigybés, i kurig paskelbta
atranka, apraSyme pretendentui nustatytas reikalavimas turéti atitinkamg darbo staza (patirtj);

22.4. kitus skelbime nurodytus dokumentus.

23. Pretendentai turi teis¢ komisijos sprendima apskysti Lietuvos Respublikos jstatymy
nustatyta tvarka.

VI SKYRIUS
BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

24. Pretendento, laiméjusio atranka, priémimas jforminamas Direktoriaus jsakymu.

25. Atranka laikoma nejvykusia, jeigu:

25.1. nei vienas pretendentas nepateiké dokumenty;

25.2. nei vienas pretendentas neatitiko kvalifikaciniy reikalavimy;

25.3. nei vienas pretendentas nesurinko reikiamo atrankos balo.

26. Jeigu atrankg laimejes pretendentas atsisako eiti pareigas, | pareigas gali biiti priimtas
antrg vieta uzémges pretendentas, o jam atsisakius, — atitinkamai kitas i§ eilés pretendentas, surinkes

ne maziau kaip 6 balus.



27. Direktorius:

27.1. vykdo tvarkos Apraso vykdymo kontrolg;

27.2. nustatgs, kad komisija, vykdydama atranka, padaré vykdymo procediiros
pazeidimus, turi teis¢ panaikinti rezultatus ir nurodyti skelbti atrankg 1§ naujo.

28. Komisijos nariai, pazeide §j tvarkos ApraSa, gali buti traukiami tarnybinén

atsakomyben.




Darbuotojo, dirbancio pagal darbo
sutartj, priémimo ] pareigas atrankos
biidu tvarkos apraso

1 priedas

(Pokalbio individualaus vertinimo lentelés forma)

Priémimo ] pareigas atrankos biidu

protokolo Nr.
(data)

POKALBIO INDIVIDUALAUS VERTINIMO LENTELE

Eil
Nr.

Pretendento vardas ir pavardé

Pokalbio jvertinimas
balais

Komisijos narys

(vardas, pavardé, parasas)




Darbuotojo, dirbancio pagal darbo
sutartj, priémimo ] pareigas atrankos
biidu tvarkos apraso

2 priedas

(Darbuotojo, dirbanc¢io pagal darbo sutartj, priémimo j pareigas atrankos biidu komisijos
protokolo forma)

KUPISKIO VAIKU LOPSELIS-DARZELIS ,,OBELELE“

DARBUOTOJO, DIRBANCIO PAGAL DARBO SUTART], PRIEMIMO | PAREIGAS
ATRANKOS BUDU KOMISIJOS PROTOKOLAS

Nr.
Kupiskis

Priémimo ] pareigas atrankos budu komisijos, sudarytos

(jsakymo, kuriuo sudaryta komisija, data, numeris)

Posédis ivyko

(data)
Posédzio pradzia ,
(nurodomas laikas)

Posédzio pabaiga

(nurodomas laikas)

Komisijos pirmininkas

Komisijos sekretorius

Komisijos nariai:

Pareigybés, | kurig organizuojamas priémimas, pavadinimas

Pretendentai:

Pretendentai, kuriems neleista dalyvauti atrankoje, nes nepateiké dokumenty:




POKALBIO VERTINIMO SUVESTINE LENTELE

Eil. Pretendento vardas ir Komisijos nariai Pokalbio Atrankoje
Nr. pavarde balo vidurkis | uzimta
vieta
Komisijos sprendimas dél atrankos laimétojo
Komisijos pirmininkas (Parasas) (Vardas ir pavarde)
Komisijos sekretorius (Parasas) (Vardas ir pavarde)
Nariai (Parasai) (Vardai ir pavardés)

Atrankos laimétojas dokumentus pateikia iki:

(data)

(vardas, pavardé, parasas, data)




