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SALAKO SOCIALINKES GLOBOS NAMUY DARBUOTOJU
SAMDYMO IR ISSAUGOJIMO TVARKA

I SKYRIUS
BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Salako socialinés globos namy (toliau — Globos namai) darbuotojy samdymo ir
iSsaugojimo tvarka (toliau — Tvarka) reglamentuoja darbuotojy, dirbanéiy pagal darbo sutartis
(toliau — darbuotojai) atrankos ir priémimo j laisvas darbo vietas organizavimo ir i§saugojimo
tvarka.

2. Istaigos darbuotojai — svarbiausia jstaigos veiklos grandis, lemianti jos veiklos
rezultatyvumg, efektyvumg ir kokybe. Istaigos prioritetas yra komandinio bendradarbiavimo
susitarimas dél bendry jstaigos tiksly jgyvendinimo ir atviros kultiiros kiirimas. Siekiama, kad
kiekvienas darbuotojas maksimaliai atskleisty savo potencialg ir asmenines bei profesines
kompetencijas. Darbuotojai baty aktyvus, jtraukti | sprendimy priémimg ir komandinj darba,
nesantys svary indélj i istaigos ilgalaikiy tiksly jgyvendinimg ir puoseléjantys bendras vertybes.

3. Jvertinus darbuotojy poreikj, parenkamos tinkamos jy atrankos priemonés. Darbuotojy
poreikio numatymo procesas planuojamas kaip ilgalaiké veikla.

II SKYRIUS
TIKSLAI IR PRINCIPAI

4. Sios Tvarkos tikslas — efektyvus Zmogiskyjy istekliy organizavimas ir valdymas,
uZtikrinantis sekmingg Globos namy veiklos tiksly jgyvendinimg.

5. Globos namy Tvarka paremta $iais darbuotojy samdymo ir i8saugojimo principais:

5.1. veiksmingumo — Zmogiskyjy idtekliy valdymas ir organizavimas turi uZtikrinti
efektyvig, rezultatais pagrjsta personalo veikla ir nuolatinj tobuléjima;

5.2. teisétumo — sprendimai dél Zmogiskyjy iStekliy organizavimo ir valdymo priemoniy
taikymo priimami pagrjstai, laikantis teisés aktuose nustatyty kriterijy ir reikalavimuy;

5.3. nesaliSkumo — ZmogiSkyjy istekliy organizavimo ir valdymo priemonés skirtingoms
personalo grupéms taikomos objektyviai;

5.4. pripaZinimo - remiamasi kiekvieno darbuotojo individualiy stipriyjy pusiy
pripaZinimu, puoseléjimu ir jtraukimu;

5.5. sistemiSkumo - Zmogiskyjy istekliy organizavimo ir valdymo priemonés
naudojamos kaip vientisa sistema, sukurianti reikiamas sglygas Globos namy veiklos tikslams
pasiekti;

5.6. teisingo atlygio uZ atliekama darbg — naudojami vienodi darbo vertinimo kriterijai,
uZ tokj patj ir vienodos vertés darba mokamas vienodas darbo uzmokestis;

5.7. darbo ir darbuotojo asmeninio gyvenimo balanso (3¢imos darnos) principas —
gerbiama darbuotojo teisé j privaty gyvenima, sudaromos sglygos darbuotojams taikyti lanks&ias

darbo formas (darbas pagal lanksty darbo grafikg ir kt.), sprendimai susij¢ su profesine veikla
derinami su darbuotojo liikes¢iais.



III SKYRIUS
DARBUOTOJU SAMDYMAS

6. Sprendimg skelbti darbuotojy atranka/konkursg priima Globos namy direktorius.

7. Darbuotojy atrankos skirstomos pagal konkursines pareigybes ir nekonkursines
pareigybes:

7.1. siekiant parinkti darbuotojg j Globos namy konkursines pareigybes — vyriausiojo
buhalterio, vyriausiojo socialinio darbuotojo 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 Globos
namy internetinéje svetainéje (http://www.salakoglobosnamai. It);

7.2. siekiant parinkti darbuotojg i nekonkursines pareigybes — socialinio darbuotojo,
uZimtumo specialisto, slaugytojo, masaZuotojo, socialinio darbuotojo padéjéjo, slaugytojo padéjéjo,
vir¢jo, UkvedZio pareigas, skelbimas talpinamas Globos namy internetinéje svetainéje
(http://www.salakoglobosnamai. It) ir Lietuvos UZimtumo tarnybos prie Lietuvos Respublikos
Socialinés apsaugos ir darbo ministerijos tinklapyje;

7.3. savanoriy veikla organizuojama vadovaujantis LR Savanoridkos veiklos jstatymu.

8. Skelbimg apie vykstantj konkursa Valstybés tarnybos valdymo informacingje
sistemoje talpina Globos namy direktoriaus paskirtas darbuotojas, turintis jgaliojima prisijungti prie
Sios informacinés sistemos.

9. Konkursas j konkursines pareigybes — darbuotojy priémimas konkurso biidu, kuris
organizuojamas Globos namy pareigybéms, jtrauktoms j Pareigybiy, dél kuriy rengiamas
konkursas, sgraSg, patvirtinta Lietuvos Respublikos Vyriausybés 2017 m. birzelio 21 d. nutarimo
Nr. 496 ,Dé¢l Lietuvos Respublikos darbo kodekso jgyvendinimo® konkursy valstybés ir
savivaldybiy jmonése, i§ valstybés, savivaldybiy ir Valstybinio socialinio draudimo fondo biudZety
bei i§ kity valstybés jsteigty fondy 1é8y finansuojamose valstybés ir savivaldybiy jstaigose ir
vieSosiose jstaigose, kuriy savininké yra valstybé ar savivaldybé, organizavimo ir vykdymo tvarkos
aprasu.

10. Skelbimg apie darbuotojo atranka j nekonkursing pareigybé rengia direktorius ar vyr.
socialinis darbuotojas.

11. Darbuotojy atranka j nekonkursines pareigybes — pretendenty pateikty dokumenty
vertinimas bei susitikimas su atrinktais kandidatais, siekiant atrinkti tinkamiausig pretendentg j
laisvg darbo vietg. Atrankos metu tikrinamos pretendenty j laisva darbo vieta profesinés, praktinio
darbo Zinios, jgtidZiai, asmeninés ir dalykinés savybés.

12. Pretendentas | ne konkursing pareigybe privalo pateikti dokumentus (gyvenimo
apraSyma, iSsilavinimg patvirtinan¢ius dokumentus, ir kitus skelbime nurodytus dokumentus)
Globos namy administracijai asmeniSkai, registruotu laisku arba skelbime nurodytu elektroniniu
pastu.

13. Atsakingas darbuotojas gaves dokumentus patikrina ar pretendentas atitinka
darbuotojo pareigybei nustatytus reikalavimus.

14. Pretendents, kuris atitinka darbuotojo pareigybei nustatytus reikalavimus globos
namy atsakingas darbuotojas informuoja pretendento gyvenimo apra¥yme nurodytu elektroniniu
paStu arba telefonu apie atrankos dats, laikg ir vieta. Pretendentui, kuris neatitinka darbuotojo
pareigybei nustatyty reikalavimy, gyvenimo apra§yme nurodytu elektroniniu pa$tu i3siundia
motyvuotg prane§ima apie tai, kad jis nebus kvie¢iamas j atranks.

15. Pretendenty atrankg, siekiant parinkti darbuotojg j nekonkursines pareigas, vykdo
Globos namy direktorius su patariamaja taryba, kurig sudaro Globos namy vyriausiasis socialinis
darbuotojas, darbuotojy patikétinis ir jstaigos darbuotojas, dirbantis toje pareigybéje. Geriausius
rezultatus surinkes pretendentas po pokalbio priimamas j pareigas, pasiraant darbo sutartj.

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



nepateiké nurodyty dokumenty, neatitiko pareigybei nustatyty kvalifikaciniy reikalavimy ar
nepra¢jo pretendenty atrankos,

17. Atrenkant pareigybés apra¥g atitinkandius kandidatus, svarbiausiais kriterijais
laikoma turima panaSaus darbo patirtis, kandidato motyvacija dirbti, jo asmeniniy vertybiy
suderinamumas su organizacijos vertybémis bei pademonstruoti gebé&jimai profesionaliai spresti su
pareigybe susijusias situacijas.

18. Atrenkant darbuotojus siekiama, kad darbuotojy atrankos procesas biity objektyvus,
sistemingas, neSaliSkas, teisingas ir nediskriminuojantis, suteikiantis lygias galimybes visiems
kandidatams.

19. Atrenkant darbuotojus nediskriminuojama dél lyties, lytinés tapatybés, rasés,
tautybés, kalbos, kilmeés, socialinés padéties, amZiaus, lytinés orientacijos, negalios, etninés
priklausomybes, religijos, tikéjimo, jsitikinimy ar paZiiiry, Seimyninés padéties ar ketinimo turéti
vaiky.

20. Konkursas i konkursing pareigybe nerengiamas, jei reorganizavimo ar kitokiy
Globos namy struktiiriniy pertvarkymy metu j jas i§ kity pareigy perkeliamas kitas Globos namy
darbuotojas, atitinkantis tai pareigybei keliamus kvalifikacinius reikalavimus arba j jas perkeliamas
kitas Globos namy darbuotojas, kurio pareigybé yra priskiriama konkursinéms pareigybéms.

IV SKYRIUS
NAUJU DARBUOTOJU ADAPTACIJA

21. Globos namuose skiriamos $ios darbuotojo adaptacijos formos:

21.1. profesiné adaptacija, kurios metu darbuotojas platiau supaZindinamas su
atlickamomis funkcijomis, darbo vieta, sglygomis, priemonémis ir kt.;

21.2. socialiné adaptacija, kurios metu darbuotojas supaZindinamas su kolektyvo
nariais, tradicijomis, susipaZjsta ir prisitaiko prie kolektyvo, priima kolektyvo vertybes, elgesio
normas.

22. Naujojo darbuotojo adaptacijai ir tikslui, ar darbuotojas tinka pavestam darbui,
skiriamas bandomasis laikotarpis. ISbandymo laikotarpiu darbuotojui paskiriamas kuruojantis
darbuotojas, kuris supaZindina darbuotojg su dokumentacija, suteikia jam profesinj palydéjima,
palaikyma, konsultuoja visais i3kilusiais klausimais, stebi darbuotojo veikla iki bandomojo
laikotarpio pabaigos ir besibaigiant bandomajam laikotarpiui pateikia Globos namy direktoriui
rekomendacijg dél bandomojo laikotarpio jvertinimo, darbo sutarties pratgsimo ar nutraukimo.

V SKYRIUS _
DARBUOTOJY ISSAUGOJIMO PRIEMONES

23. Darbuotojy atsilaisvinus darbo vietai, siiloma uzimti ja darbuotojui, turiniam

karjera reikiamas kompetencijas ir pageidaujandiam pretenduoti i laisva darbo
vietg

24, Materialus darbo apmokeéjimas uZtikrina darbo uZmokes¢io kilimg uZ ilgametj

darbuotojy lojaluma jstaigai

skatinimas atsizvelgiant j metinés veiklos rezultatus, nustatoma pareiginés algos

kintamoji dalis
skiriamos premijos uZ atliktas ypatingai svarbias uzduotis

25. Nematerialus individualus vadowvy atgalinis ry8ys apie darbuotojo veikla
darbuotojy reiSkiamos Zodinés, rastiskos padékos darbuotojams, prisidedantiems
skatinimas prie jstaigos veiklos gerinimo

sveikinimai jubiliejy ir kity asmeniniy bei profesiniy §venéiy proga




darbuotojy jtraukimas j jiems reik§mingas komisijas, apklausas,
tyrimus, nacionalinius/tarptautinius projektus, palaikomos darbuotojy
iniciatyvos, idéjos

darbuotojy motyvavimas individualiy/metiniy pokalbiy metu

26. Kvalifikacijos kvalifikacijos kélimo planai sudaromi atsiZvelgiant j isakytus
kelimas individualius poreikius

dalinai arba visi§kai apmokamos i$oriniy mokymy i§laidos
organizuojami vidiniai mokymai, supervizijos, gerosios patirties
pasidalinimas, i§vykos j kitas jstaigas

27. Kolektyvo Kuriama draugiska, pozityvi atmosfera
sutelkimo priemonés organizuojamos formalios ir neformalios §ventés, edukacinés
programos, i§vykos, komandos stiprinimo mokymai
28. Streso jveikimo organizuojami darbuotojy pasitarimai esant sudétingoms situacijoms
priemongés sudaromos galimybés darbuotojy relaksacijai
darbuotojai jtraukiami j sprendimy priémimo procesus, veiklos plany
sudaryma
darbuotojai informuojami apie numatomus poky¢ius
29. Darbo ir $eimos pagal galimybes atsiZvelgiama j darbuotojo pageidavimus dél atostogy
interesy derinimas laiko
sudaroma galimybé lanks¢iam darbo grafikui, jei tai atitinka jstaigos
interesus
VII SKYRIUS
BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

30. Globos namy darbuotojy samdymo ir i§saugojimo tvarka yra skelbiama vie3ai
Globos namy internetiniame puslapyje.

31. Vykdant darbuotojy atranka/konkursa gauti asmens duomenys tvarkomi
vadovaujanti Globos namy darbuotojy asmens duomeny privatumo politika.

Darbuotojy patikétinis
o
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