PATVIRTINTA

Akmeneés rajono savivaldybés kulttros centro
direktoriaus 2022 m. lapkri¢io 25 d.
jsakymu Nr. V-92

AKMENES RAJONO SAVIVLADYBES KULTUROS CENTRO
DARBUOTOJU, DIRBANCIU PAGAL DARBO SUTARTIS, PRIEMIMO | PAREIGAS
ATRANKOS TVARKOS APRASAS

I SKYRIUS
BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Akmenés rajono savivaldybés kultiiros centro (toliau — Kultiiros centras) darbuotojy
atrankos tvarkos aprasas (toliau — ApraSas) reglamentuoja priémimo j Kultiiros centro darbuotojy
pareigas atrankos organizavimo tvarka. Atranka yra sudedamoji darbuotojy, dirbanciy pagal darbo
sutartis, samdos proceso Kultiiros centre dalis. Siame Aprase pateikiamos pagrindinés darbuotojy
atrankos proceso nuostatos ir su §iuo procesu susij¢ dokumentai.

2. Sis Aprasas netaikomas:

2.1. priimant asmenis ] pareigas, | kurias priimama konkurso bidu (pareigos jtrauktos i
konkursiniy pareigy sarasa, kurj nustato Lietuvos Respublikos Vyriausybé);

2.2. esant biitinybei skubiai priimti darbuotoja pagal terminuotg ar laikinojo darbo sutartis;

2.3. darbuotojams, priimamiems ] laikinai negalin€io eiti darbuotojo pareigas pagal
terminuotas darbo sutartis iki sugrizta darbuotojas;

2.4. priimant ] pareigas asmenis, dalyvavusius ankstesnése (vykusiose ne veliau nei pries
metus) Kultiiros centro vykdytose darbuotojy pagal darbo sutart] atrankose ir atitinkancius laisvos
pareigybés specialiuosius reikalavimus, kurie sutinka eiti siilomas pareigas;

2.5. kai ] laisvas pareigas darbuotojo praSymu (sutikimu) perkeliamas Kultiiros centro
darbuotojas.

3. Centre dirbantys darbuotojai turi pirmenybés teis¢ biiti pakviesti i darbuotojy atranka.

4. Atrankos procediirg apima:

4.1. atrankos paskelbima;

4.2. pretendenty dokumenty priémima;

4.3. pretendenty atrankos komisijos sudaryma;

4.4. sprendimo dél priémimo ] pareigas priémima.

II SKYRIUS
ATRANKOS PASKELBIMAS

5. Sprendima organizuoti atranka priima Kultiiros centro direktorius (toliau — direktorius);

6. Referentas, gaves direktoriaus pavedimg organizuoti atrankg j laisvas darbuotojo pareigas,
apie atranka paskelbia Kulttros centro interneto svetainéje (papildomai gali buti paskelbta ir kituose
informacijos Saltiniuose).

7. Skelbime pateikiamas pareigybés, | kurig skelbiama atranka, apraSymas (jame pateikiami
Sie duomenys: jstaigos pavadinimas, pareigy pavadinimas, specialieji reikalavimai, pagrindinés



funkcijos, trumpai apraSomas darbo pobiidis), informacija apie tai, kur, iki kada ir kokius dokumentus
privalo pateikti asmenys, pageidaujantys dalyvauti atrankoje, taip pat nurodoma, kur galima gauti
1Ssamig informacijg apie paskelbtg atrankg).

8. Paskelbta atranka gali biiti atSaukiama ne véliau kaip likus 1 darbo dienai iki atrankos
pradzios. Apie atrankos atSaukimg referentas nedelsdamas elektroniniu pastu praneSa pretendentams,
norintiems dalyvauti atrankoje ir pateikusiems dokumentus. Apie atrankos atSaukimg referentas
nedelsdamas paskelbia Kultiiros centro interneto svetaingje.

9. Pretendentai dokumentus pateikia per 14 kalendoriniy dieny nuo atrankos paskelbimo
internetinéje svetainéje. Terminas gali buti pratgstas 5 kalendorinémis dienomis, jeigu pretendentai yra
papildomai apklausiami dél papildomy duomeny teikimo. Pasibaigus dokumenty priémimo laikui, ne
véliau kaip per 30 kalendoriniy dieny turi biiti organizuojama atranka.

III SKYRIUS
DOKUMENTU PRIEMIMAS

10. Pretendentai privalo pateikti Siuos dokumentus:

10.1. prasymg leisti dalyvauti atrankoje (toliau — praSymas) adresuota Kultliros centro
direktoriui (toliau — prasymas), kuriame nurodo varda, pavarde, adresa, telefono numer;j ir elektroninio
pasto adresa;

10.2. gyvenimo aprasyma;

10.3. iSsilavinimg patvirtinant] dokumentg;

10.4. kitus dokumentus, biitinus patvirtinti pretendento atitikti pareigybés aprasyme
nustatytiems specialiesiems reikalavimams.

11. Pretendentai dokumentus skelbime nurodytu adresu pristato asmeniskai, siuncia registruotu
laiSku arba elektroniniu pastu.

12. Pretendento siunciamas praSymas gali biiti pasirasytas elektroniniu parasu arba turi biti
suformuotas elektroninémis priemonémis, kurios leidZia uZtikrinti teksto vientisumg ir
nepakei¢iamuma (pavyzdziui, PDF formatu).

13. Pretendento prasymus ir kitus pateiktus dokumentus referentas registruoja Dokumenty
valdymo sistemoje ,,Kontora“ (toliau — DVS).

14. Pretendentams per 3 darbo dienas nuo paskutinés dokumenty priémimo dienos jy
gyvenimo aprasyme nurodytu elektroninio paSto adresu informuojami, ar jie atitinka pareigybés
aprasSyme nustatytus specialiuosius reikalavimus ir ar leidZziama dalyvauti atrankoje. Jeigu pretendentas
pagal pateikty dokumenty duomenis atitinka pareigybés apraSyme nustatytus specialiuosius
reikalavimus, elektroniniu pasStu siun¢iame praneSime turi biiti nurodyta atrankos data, laikas ir vieta.

IV SKYRIUS
ATRANKOS KOMISIJOS SUDARYMAS

15. Atrankai vykdyti direktoriaus jsakymu sudaroma pretendenty j pareigas atrankos komisija
(toliau — komisija).

16. Komisija sudaroma i§ 3-5 nariy likus ne maziau kaip 3 darbo dienoms iki atrankos
pradzios. Jsakyme nurodomi komisijos pirmininkas, kiti komisijos nariai ir komisijos sekretorius, kuris
gali buti komisijos narys. Komisijos sudétyje turi biiti biisimo darbuotojo tiesioginis vadovas arba jj
pavaduojantis asmuo ir referentas. Komisijos narys gali biiti pakeistas ir pretendenty atrankos dieng.



17. Komisijos darbe turi dalyvauti visi jos nariai. Jeigu komisijos darbe dé¢l svarbiy priezas¢iy
negali dalyvauti kuris nors jos narys, §i komisija gali dirbti, jeigu jos darbe dalyvauja daugiau kaip pusé
komisijos nariy.

V SKYRIUS
ATRANKA

18. Atranka turi jvykti ne véliau nei per 1 ménesj nuo atrankos paskelbimo Kultiiros centro
internetinéje svetainéje.

19. Pretendentai, atvyke i atranka, privalo pateikti galiojantj asmens dokumenta, kuriame yra
asmens kodas ir nuotrauka. Pretendentams, nepateikusiems S§io dokumento, neleidziama dalyvauti
atrankoje ir apie tai pazymima protokole.

21. Atranka pradedama pretendentams pranestu laiku. Atsizvelgiant | pretendenty skaiCiy,
atranka gali biti vykdoma kelias dienas. Referentas pretendenty dokumentus komisijos nariams
pateikia iki atrankos likus ne maziau kaip 1 darbo dienai.

22. Pretendenty atrankos biidas — pokalbis. Jo metu vertinama pretendento profesiné patirtis,
dalykines savybes, pareigybei biitini jgudziai.

23. Pretendentai j pokalbj kvieCiami abécélés tvarka.

24. Per pokalbj kiekvienas komisijos narys visiems pretendentams pateikia vienodus
klausimus ir (ar) prakting uzduotj, siekiant patikrinti pretendento gebéjimus atlikti darbuotojo
pareigybés, dél kurios vyksta atranka, apraSyme nustatytas funkcijas. Pretendentams gali buti
pateikiami ir jy atsakymus patikslinantys klausimai. Pretendenty gebéjimai atlikti darbuotojo
pareigybés, dél kurios vyksta atranka, apraSyme nustatytas funkcijas tikrinami individualiai, kitiems
pretendentams nedalyvaujant.

25. Kiekvienas komisijos narys pretendenty tinkamumg eiti pareigas individualiai vertina
pagal savo pateiktus klausimus ir (ar) prakting uzduoti nuo 1 iki 10 baly. Blogiausias jvertinimas yra 1
balas, geriausias 10 baly. Jverting kiekvieno pretendento tinkamuma eiti pareigas, komisijos nariai
uzpildo pretendenty individualaus vertinimo lentelg (Apraso 1 priedas).

26. Kiekvienam pretendentui skirti balai susumuojami, dalijami 1§ komisijos nariy skaiciaus ir
gaunamas baly vidurkis.

27. Atrankos rezultatai suraSomi pretendenty atrankos j darbuotojo pareigas protokole (Apraso
2 priedas). Atrankg laimi daugiausia baly, bet ne maziau kaip 6 balus surinkes pretendentas. Jeigu
didziausig vienodg baly skaiciy surinko keli pretendentai, konkurso laimétoja pasirenka biisimo
darbuotojo tiesioginis vadovas (ar jj pavaduojantis asmuo).

28. Atranka laikoma jvykusia, jeigu joje dalyvavo nors vienas pretendentas ir jis surinko
ApraSo 27 punkte nustatytg baly skaiciy.

29. Atrankos protokole pasiraSo visi atrankoje dalyvave komisijos nariai ir komisijos
sekretorius. Su protokolu turi teis¢ susipazinti visi atrankoje dalyvave pretendentai.

VI SKYRIUS
BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

30. Atrankoje dalyvavusiy pretendenty dokumentai tvarkomi ir saugomi teisés akty nustatyta
tvarka. Duomenys apie pretendentus viesai neskelbiami.
31. Atranka laikoma nejvykusia, jeigu:



31.1. né vienas pretendentas nepateiké dokumenty;

31.2. né vienas pretendentas neatitiko kvalifikaciniy reikalavimy;

31.3. né vienas pretendentas nesurinko 6 ir daugiau baly.

32. Jeigu atrankg laiméjgs pretendentas iki jsakymo priimti jj | pareigas priémimo dienos
atsisako eiti Sias pareigas, gali biiti siloma eiti pareigas antrajam pagal atrankos rezultatus
pretendentui, kuris surinko ne mazau baly, nei numatyta ApraSo 27 punkte, o jam atsisakius —
atitinkamai kitam pretendentui i$ eilés.

33. Atrankg laim¢jes asmuo priimamas ] pareigas ne anksciau kaip po 3 darbo dieny ir ne
véliau kaip po 20 darbo dieny po atrankos pabaigos. Atrankg laiméjusio asmens ir direktoriaus
susitarimu §is terminas gali biiti sutrumpintas arba pratestas.

34. Pretendentas laikomas priimtu j pareigas nuo direktoriaus jsakyme dél priémimo | pareigas
nustatytos dienos.

35. Atrankoje dalyvave pretendentai gali apskysti atrankos rezultatus ir (ar) komisijos
sprendimg Lietuvos Respublikos jstatymu nustatyta tvarka.

Suderinta:

Darbo tarybos 2022 m. lapkric¢io 9 d.
posédzio protokolu Nr. SP-14



Akmenés rajono savivaldybés kultiiros
centro darbuotojy, dirbanc¢iy pagal darbo
sutartis, priémimo ] pareigas atrankos biidu

tvarkos apraso

1 priedas

Priémimo ] pareigas atrankos btudu
protokolo Nr.

(data)
1 priedas

ATRANKOS INDIVIDUALAUS VERTINIMO LENTELE

Eil. | Pretendento vardas ir pavardé Pokalbio jvertinimas Praktinés uzduoties
Nr. balais jvertinimas balais
1.

2

Komisijos narys

(vardas, pavarde)




Akmenés rajono savivaldybés kultiiros
centro darbuotojy, dirbanc¢iy pagal darbo
sutartis, priémimo ] pareigas atrankos biidu
tvarkos apraso

2 priedas

AKMENES RAJONO SAVIVALDYBES KULTUROS CENTRAS

PRETENDENTU ATRANKOS ] DARBUOTOJO PAREIGAS KOMISIJOS POSEDZIO
PROTOKOLAS

Nr.

Naujoji Akmenée

Pretendenty eiti pareigas atrankos komisijos, sudarytos
(padalinio, pareigy pavadinimas)

(isakymo, kuriuo sudaryta komisija, data, numeris)
Posédis jvyko osédzio pradzia , posédzio pabaiga .
vy > P p - -
(data) (laikas) (laikas)

Komisijos pirmininkas

Komisijos sekretorius

Komisijos nariai:

Pareigy, kurioms eiti skelbiama atranka, pavadinimas

Pretendentai:
Pretendenty vertinimo suvestiné lentelé
Eil. Pretendento vardas ir Komisijos nariai Baly vidurkis | Atrankoje uzimta
Nr. pavarde vieta

Komisijos pirmininkas

(parasas) (vardas, pavardé)

Komisijos sekretorius

(parasas) (vardas, pavarde)
Nariai:

(parasas) (vardas, pavardé)



