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Vadovaudamasi Lietuvos Respublikos darbo kodeksu ir jo lydimaisiais teisés aktais, 2021 m.
gruodzio 21 d. Kauno miesto savivaldybés tarybos sprendimu Nr. T — 560 partvirtinty Negalig
turinéiy asmeny centro ,,Korys* nuostaty 18.6 punktu bei Kauno m. savivaldybés Kontrolés ir audito
tarnybos rekomendacijomis, gautomis 2023-06-22,

Tvirtinu Negalig turin¢iy asmeny centro ,, KORYS* darbuotojy atrankos vykdymo tvarkos
apras$a nauja redakcija.

Pripazistunetekusiu galios Negalig turinciy asmeny centro ,,Korys* 2020 m. balandzio
29 d. jsakyma Nr. V-44 | D¢l Negalig turin€iy asmeny centro ,,Korys* darbuotojy atrankos vykdymo
tvarkos apraSo tvirtinimo*.

Skiriu personalo specialiste Daivg Audrone Sadauskieng atsakinga uz Sio tvarkos apraso
nuostaty jgyvendinimo kontrole; savalaikiai, bet ne re¢iau kaip karta metuose ir ne véliau kaip iki

einamyjy mety gruodzio 15 d. kontrolés rezultatus pateikti administracijos susirinkime.

PRIDEDAMA. Negalig turin¢iy asmeny centro ,,Korys* darbuotojy atrankos vykdymo tvarkos

aprasas.

Direktoré Diana Skemundriené
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Negalia Turinfiy Asmeny Centras (2023-07-25 direktoriaus isakymu Nr. V
— 603 patvirtinta redakcija)

NEGALIA TURINCIU ASMENU CENTRO ,,KORYS“
DARBUOTOJU ATRANKOS VYKDYMO TVARKOS APRASAS

I SKYRIUS
BENDROSIOS NUOSTATOS

. Negalig turin€iy asmeny centro ,,Korys*“ (toliau - Centras) darbuotojy atrankos vykdymo tvarkos

aprasas (toliau — S$is ApraSas) reglamentuoja priémimo j Centro darbuotojy pareigas atrankos
organizavimo tvarka. Siame ApraSe pateikiamos pagrindinés darbuotojy atrankos proceso nuostatos,
aprasomos atrankos organizavimo procediiros.

Atrenkant darbuotojus siekiama, kad Centre dirbty darbuotojai, pripazjstantys priimtas organizacijos
vertybes ir aktyviai jgyvendinantys jiems keliamus tikslus.

Darbuotojy atrankos vykdymo tvarka taikoma atsiradus poreikiui nustatyti tinkama kandidatg laisvai
pareigybei uzimti.

Sis Aprasas netaikomas:
4.1. darbuotojams, priimamiems ] pareigas konkurso budu. Konkursas ] konkursing pareigybe
organizuojamas ir vykdomas pagal Lietuvos Respublikos Vyriausybés 2017 m. birzelio 21 d. nutarime
Nr.496 ,,Dél Lietuvos Respublikos darbo kodekso jgyvendinimo* patvirtintg ,,Konkursy valstybés ir
savivaldybiy jmonése, 1§ valstybés, savivaldybiy ir valstybinio socialinio draudimo fondo biudzety bei
18 kity valstybés jsteigty fondy 1éSy finansuojamose valstybés ir savivaldybiy jstaigose ir vieSosiose
Jstaigose, kuriy savininké yra valstybé ar savivaldyb¢, organizavimo ir vykdymo* tvarkos aprasa.
4.2. darbuotojams, priilmamiems ] pareigas pagal terminuotas ar laikinojo darbo sutartis ne ilgesniam
negu 2 ménesiy laikotarpiui;

Centre dirbantys darbuotojai turi pirmenybeés teise biiti pakviesti j darbuotojy atranka.

Atrenkant darbuotojus siekiama, kad darbuotojy atrankos procesas biity objektyvus, sistemingas,
nesaliSkas, teisingas ir nediskriminuojantis, suteikiantis lygias galimybes visiems kandidatams.
Atrenkant darbuotojus nediskriminuojama dél lyties, lytinés tapatybés, rasés, tautybés, kalbos, kilmés,
socialinés padéties, amziaus, lytinés orientacijos, negalios, etninés priklausomybés, religijos, tikéjimo,
isitikinimy ar pazitiry, Seimyninés padéties ar ketinimo turéti vaiky.

Darbuotojy atrankg sudaro $ie etapai:

Informacijos apie laisva darbo vietg paskelbimas;
9.1. gyvenimo aprasymo ir motyvaciniy laisky surinkimas;
9.2 atitikties pareigybés reikalavimams patikrinimas;
9.3. atrankinis pokalbis su kandidatais padalinio lygmenyje;
9.4. finalinis atrankinis pokalbis su kandidatais;
9.5. kandidato pasirinkimas ir darbo sutarties pasiraSymas.

II SKYRIUS
KANDIDATU PAIESKA

Sprendimg organizuoti darbuotojo atrankg priima Centro direktorius.
Informacija apie laisvg darbo vietg skelbiama:

11.1. Centre, darbuotojy susirinkimy metu;

11.2. Centro internetinéje svetainéje nckorys.lIt;

11.3. Kauno miesto internetinéje svetain€je kaunas.lt;

11.4. UZzimtumo tarnybos internetiné€je svetaingje uzt.lt.
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Darbo skelbime nurodoma:

12.1.1aisvos pareigybés pavadinimas ir darbo kriivis;

12.2 darbo vieta;

12.3 specialieji reikalavimai pareigybei uzimti;

12.4. pagrindinés darbo funkcijos;

12.5. darbo uzmokestis;

12.6 privalomy pateikti dokumenty sarasas;

12.7 elektroninio pasto ir jstaigos buveinés adresas, kuriuo turi biiti pateikti dokumentai;

12. 8 salygos, kuriomis bus saugomi kandidaty asmeniniai duomenys, pateikti gyvenimo aprasyme;
kontaktiniai duomenys i§samesnei informacijai gauti;

12.9 dokumenty priémimo terminas.

Specialieji reikalavimai bei pagrindinés darbo funkcijos yra formuluojami remiantis Centre priimtais
pareigybiy aprasymais.

Darbo skelbimas vieSinamas ne trumpiau kaip 7 dienas.

III SKYRIUS )
KANDIDATU DOKUMENTU PATEIKIMAS IR PRIEMIMAS

Kandidatas j ne konkursing pareigybe privalo pateikti:

15.1 gyvenimo aprasymg (CV);

15.2 kitus reikalingus dokumentus, kurie nurodomi darbo skelbime.

Kandidatai j ne konkursing pareigybe dokumentus privalo atsiysti elektroniniu pastu
atranka(@nckorys.It,0 neturint galimybiy - pristatyti adresu Dany g. 15A per skelbime nurodyta
terming.

CV, pateikti ] jstaigg ne elektroniniu pastu, yra Centro darbuotojy jkeliami j elektroninio pasto dézute
atranka@nckorys.lIt.

Pasibaigus CV ir motyvaciniy laisky pateikimo laikotarpiui, Centro direktoriaus paskirtas asmuo, gaves
dokumentus, patikrina ar kandidatas atitinka darbuotojo pareigybei nustatytus reikalavimus.
Kandidata, kuris atitinka darbuotojo pareigybei nustatytus reikalavimus, Centro direktoriaus paskirtas
atsakingas asmuo informuoja kandidato gyvenimo aprasyme nurodytu elektroniniu pastu arba telefonu
apie atrankos data, laikg ir vieta.

Kandidatui, kuris neatitinka darbuotojo pareigybei nustatyty reikalavimy, gyvenimo apraSyme
nurodytu elektroniniu pastu iSsiuncia motyvuotg pranesSima apie tai, kad jis nebus kvie¢iamas j atranka.
Pateiktuose dokumentuose nurodyti kandidaty asmeniniai duomenys saugomi darbo skelbime
nurodytomis saglygomis ir terminais.

IV SKYRIUS
KANDIDATU ATRANKA

Atrankos procesa sudaro du etapai.

22.1 Pirminis pokalbis padalinio lygmenyje. Siame etape organizuojama pokalbj vykdo Centro
struktiirinio padalinio, kuriame ie$komas naujas darbuotojas, vadovas. Sio pokalbio metu kandidatui
pristatoma jstaigos darbo specifika, pagrindinés darbo salygos, atsakoma ] kandidatui kilusius
klausimus apie sitiloma darbo vieta.

22. 2 Finaliniame etape vykdomas pokalbis su kandidatais, kurie, susipazing su informacija pirminiame
pokalbyje, nepakeicia sprendimo kandidatuoti i laisva darbo vieta. Atrankiniame pokalbyje dalyvauja
vykdo Centro direktorius, struktiirinio padalinio, kuriame ieSkomas darbuotojas, vadovas ir direktoriaus
pavaduotoja socialiniams reikalams. Siame etape gali dalyvauti ir kiti Centro direktoriaus pakviesti
darbuotojai, paslaugy gavéjy ir jy artimyjy taryby atstovai.

Centro direktorius ir kiti darbuotojai, vykdantys atranka, iki finalinio etapo pokalbio susipazjsta su
kandidaty pateiktais dokumentais.

Vykdantys atrankg darbuotojai privalo biiti susipazine su kandidato pareigybés apraSyme nustatytomis
funkcijomis bei joms atlikti keliamais reikalavimais.

Finaliniame etape vykstantis atrankinis pokalbis vykdomas pusiau struktiiruoto interviu budu, pagal i$
anksto su atrankos pokalbio dalyviais suderintus klausimus.
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Atrenkant kandidatus, svarbiausiais kriterijais laikoma turima panasaus darbo patirtis, kompetencijos
vykdyti pareigybés apraSyme nurodytas funkcijas, kandidato motyvacija dirbti Centre, jo asmeniniy
vertybiy suderinamumas su organizacijos vertybémis.

Kiekvienas atranka vykdgs darbuotojas uzpildo Atrankinio pokalbio vertinimo lapg (1 priedas),
apibendrindamas savo pastebéjimus bei suteikdamas kiekvienam kriterijui vertinimo balg.

. Centro direktorius, iSklauses kiekvieno atranka vykdziusio dalyvio argumentuota nuomong bei

remdamasis sutektais balais, priima sprendimg sitlyti sudaryti darbo sutart] labiausiai atrankos
kriterijus atitinkan¢iam ir geriausiai atrankoje pasirodziusiam kandidatui. Sprendimas jforminamas
protokolu, kuriama uzpildoma visy vertinimy suvestiné lentelé.

Protokolai ir atrankinio pokalbio vertinimo lapai saugomi Centro dokumentacijos plane nurodytais
terminais.

Padalinio, kuriame ieSkomas darbuotojas, vadovas informuoja visus dalyvavusius kandidatus apie
kiekvieno jy rezultatus elektroniniu biidu ar trumpaja SMS zinute per 3 (tris) darbo dienas.

Atrinktam kandidatui pateikiama tolimesné informacija dél tolimesniy jdarbinimo procediry, iki
idarbinimo jis supazindinamas su darbo tvarkos taisyklémis, darby saugos reikalavimais, kita svarbia
dokumentacija.

Su atrinktu kandidatu, kuris néra Centro darbuotojas, sudaroma darbo sutartis, o esamo darbuotojo
darbo sutartis keiciama.

Atranka laikoma nejvykusia, jeigu né vienas kandidatas nepateiké nurodyty dokumenty, neatitiko
pareigybei nustatyty kvalifikaciniy reikalavimy ar nebuvo teigiamai jvertinti kandidaty atrankos
pokalbiuose.

Jei atranka nejvyksta, kandidaty paieska organizuojama i naujo.

Asmeny, dalyvavusiy atrankoje, dokumentai saugomi vadovaujantis Centro asmens duomeny
saugojimo taisyklémis. .

V SKYRIUS
BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

Sis Aprasas tvirtinamas, kei¢iamas ar pripazjstamas netekusiu galios Centro direktoriaus jsakymu.

Per atrankg priimti sprendimai gali biiti skundziami Lietuvos Respublikos teisés akty nustatyta tvarka.
Su Siuo aprasu pasiraSytinai DVS sistemoje supazindinami ir jpareigojami jo nuostaty laikytis padaliniy
vadovai ir direktoriaus pavaduotoja socialiniams reikalams. Aprasas skelbiamas Centro interneto
svetainéje nckorys.lt.




Darbuotojy atrankos vykdymo tvarkos
apraSo 1 priedas

ATRANKINIO POKALBIO [ .coviiiiiieiivieeeeeeee PAREIGYBE VERTINIMO LAPAS
Kandidato Panasaus darbo | Kompetencijos vykdyti pareigybés | Kandidato motyvacija dirbti | Asmeniniy  vertybiy  ir | Baly
vardas ir | patirtis apraSyme nurodytas funkcijas Centre dalykiniy savybiy | vidurkis
pavardé suderinamumas su Centro
vertybémis ir  keliamais
reikalavimais

Vertinimo balais reikSmeés: 1 — tikrai ne!, 2, lyg ir ne, 3 — nei taip, nei ne, 4 — lyg ir taip, 5 — tikrai taip!

Atrankos pokalbio data:

Vertinimg atlikusio darbuotojo vardas, pavardé, parasas
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