PATVIRTINTA

UAB ,,Visagino btistas*

L. e. direktoriaus pareigas

2019 m. lapkricio 6 d. jsakymu Nr. )2/ 0¥

UAB ,,VISAGINO BUSTAS“ DARBUOTOJU, DIRBANCIY PAGAL DARBO SUTART],
PRIEMIMO | DARBA ATRANKOS BUDU TVARKOS APRASAS

I SKYRIUS
BENDROS NUOSTATOS

1. UAB ,,Visagino biistas* darbuotojy, dirbanciy pagal darbo sutartis, priémimo j darba
atrankos bidu tvarkos aprasas (toliau — Aprasas) reglamentuoja darbuotojy, dirbanéiy pagal darbo
sutartis (toliau Darbuotojai), pareigas UAB ,,Visagino biistas“ organizavimo tvarka.

2. Aprasas netaikomas:

2.1. priimant j darbg pareigoms, patvirtintoms UAB ,,Visagino biistas® valdybos sprendimu,
dél kuriy rengiamas konkursas;

2.2. darbuotojams priimamiems j pareigas pagal terminuotas darbo sutartis ne ilgesniam kaip
4 (keturiy) meénesiy laikotarpiui;

2.3. kai UAB ,,Visagino biistas“ direktoriaus sprendimu ir tiesioginio vadovo sifilymu j
laisvas pareigas perkeliams UAB ,,Visagino biistas* darbuotojas atitinkantis kvalifikacinius
reikalavimus.

3. ApraSe vartojamos sgvokos atitinka Lietuvos Respublikos Darbo kodekse ir kituose teisés
aktuose vartojamas sgvokas.

4. Darbuotojy priémimo j darbg UAB ,,Visagino biistas* organizavimas apima:

4.1. atrankos paskelbima;

4.2, pretendenty dokumenty priémima;

4.3, atrankos komisijos sudaryma;

4.4. pretendenty atranka;

IT SKYRIUS
ATRANKOS PASKELBIMAS

5. Sprendimg skelbti atrankg priima UAB ,,Visagino biistas* direktorius.

6. Skelbimg apie darbuotojy atranka (toliau Skelbimas) rengia UAB ,,Visagino biistas*
personalo specialistas.

7. Skelbimas patalpinamas UAB ,,Visagino biistas“ tinklalapyje. Apie atrankg taip pat gali
bati skelbiama dienra$éiuose ar kituose interneto tinklalapiuose ir kt.

8. Skelbime nurodoma:

8.1. bendrovés pavadinimas;

8.2. pareigybés pavadinimas;

8.3. darbo uzmokestis, neatskai¢ius mokesciy;

8.4. kvalifikaciniai reikalavimai;

8.5. kur ir kokius dokumentus reikia pateikti;

8.6. iki kada priimami dokumentai,

8.7. kur galima gauti i§samesne informacijg apie atranka.



IIT SKYRIUS
PRETENDENTU DOKUMENTU PRIEMIMAS

9. Asmuo, siekiantis dalyvauti atrankoje (toliau — Pretendentas), skelbime nurodytu
elektroniniu pastu arba skelbime nurodytu adresu pateikia $iuos dokumentus:

9.1. gyvenimo aprasyma;

9.2. asmens tapatybe patvirtinan¢io dokumento kopija;

9.3. iSsilavinimg patvirtinanc¢io dokumento kopija;

9.4. valstybinés kalbos mokéjimo pazymejimo kopija (jei reikia);

9.4. kitus skelbime nurodytus dokumentus.

10. Pretendentams per 3 (tris) darbo dienas nuo dokumenty priémimo termino pabaigos jy
nurodytu elektroniniu pastu personalo specialistas pranesa apie jo atitikimg (neatitikima)
kvalifikaciniams reikalavimams;

11. Dokumenty pateikimui nustatomas ne trumpesnis kaip 7 (septyniy) darbo dieny
terminas.

12. Personalo specialistas registruoja Pretendentus ir jy pateiktus dokumentus Pretendenty j
darbg UAB ,,Visagino biistas® registracijos Zurnale (1 priedas).

IV SKYRIUS
ATRANKOS KOMISJOS SUDARYMAS

13. Atrankai vykdyti UAB ,,Visagino bistas® direktoriaus jsakymu sudaroma komisija i 3
(trijy) ar 5 (penkiy) nariy. Paskiriamas komisijos pirmininkas. Komisijos nariu gali biiti skiriamas ir
ne UAB ,,Visagino biistas® darbuotojas.

14. Komisija sudaroma ne véliau kaip likus 3 (trims) darbo dienoms iki atrankos.

15. Komisija i§sirenka Komisijos sekretoriy. Komisijos sekretorius yra komisijos narys.

16. Komisijos nariai prie$ atrankg turi teise susipazinti su Pretendenty pateiktais
dokumentais.

V SKYRIUS
ATRANKA IR ATRANKOS VERTINIMO KRITERIJAI

17. Komisija, perzitiréjusi pateiktus Pretendenty dokumentus, atrenka Pretendentus, kurie
bus kvie¢iami pokalbiui.

18. Atrinkti Pretendentai apie atrankos organizavimo data, vietg informuojami telefonu arba
elektroniniu pastu.

19. Atranka vykdoma ZodZiu (pokalbis) arba rastu (testas), komisijos nuoZilira.

20. Pretendenty atranka vykdoma komisijos posédZio metu. Atrankos komisijos poseédis yra
teisétas, jeigu jame dalyvauja ne maziau kaip pusé komisijos nariy. Atrankos komisijos posédis turi
prasidéti ir baigtis tg pacig darbo dieng. Ypatingais atvejais, kai dél didelio pretendenty skaiciaus
néra galimybés pradéti ir baigti atrankos komisijos posédzio tg pacig darbo diena, jis gali vykti
kelias darbo dienas i$ eilés.

21. Pretendentai, atvyke j atrankos komisijos posédj turi pateikti galiojantj asmens tapatybe
patvirtinantj dokuments.

22. Pokalbio metu vertinama profesiné patirtis ir pareigybés apraS§yme nurodytos dalykinés
savybés, kompetencija, asmeninés savybés, motyvacija eiti sickiamas pareigas. Gali biiti



pateikiamos praktinés uzduotys Pretendenty jgiidziams ir geb¢jimams patikrinti. Pokalbio metu
komisijos nariai visiems Pretendentams pateikia vienodus klausimus.

23. Kiekvienas komisijos narys Pretendentus vertina individualiai pagal 10 baly sistema (1 —
maziausias balas, 10 — didZiausias balas). [vertings kiekvieno pretendento geb¢jimus, Komisijos
nariai pildo:

23.1. Pretendenty j pareigas individualaus vertinimo lentele (2
priedas).
24. Komisijos nariai uzpildytas ir pasirasytas Pretendenty j pareigas

individualias vertinimo lenteles jteikia Komisijos sekretoriui.

25. Komisijos sekretorius visy Komisijos nariy pretendentams skirtus balus jraSo
Pretendenty j pareigas vertinimo suvestinéje lenteléje (3 priedas).

26. Pretendento bendras vertinimas gaunamas susumavus visus Komisijos nariy Pretendento
vertinimo balus ir iSvedus vertinimo baly vidurkj.

27. Pretendentas, surinkes maziau negu 5 balus, laikomas nepraéjusiu atrankos.

28. Atrankg laimi daugiausiai baly surinkes Pretendentas.

29. Jeigu 2 (du) ar daugiau pretendenty surenka didziausig vienoda baly suma, atrankos
laimétojg paskelbia komisijos pirmininkas. Apie tai pazymima Pretendenty atrankos komisijos
posédzio protokole (4 priedas).

30. Pretendenty komisijos posédZio protokolg pasira$o Komisijos pirmininkas, sekretorius ir
komisijos nariai.

31. Pretendentai turi teis¢ susipazinti su atrankos rezultatais.

32. Jeigu atrankg laiméjes Pretendentas atsisako eiti pareigas, laisva darbo vieta siiiloma
uzimti sekan¢iam Pretendentui surinkusiam daugiausiai baly.

33. Darbo sutartis su atrinktu Pretendentu sudaroma Lietuvos Respublikos Darbo kodekso
nustatyta tvarka.

VI SKYRIUS
BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

34. Atranka laikoma nejvykusia, jeigu:

34.1. paskelbus atranka, né vienas Pretendentas nepateiké ApraSo 9 punkte nurodyty
dokumenty;

34.2. né vienas Pretendentas neatitiko darbuotojo pareigybei nustatyty reikalavimy;

34.3. né vienas Pretendentas neperéjo Pretendenty atrankos.

35. Asmens, kuris priimtas j pareigas, atrankos dokumentai saugomi darbuotojo asmens
byloje.

36. Kity asmeny, dalyvavusiy atrankoje asmens dokumentai saugomi 1 (vienerius) metus ir
tik gavus jy rastiskg sutikima.




UAB ,,Visagino biistas“ darbuotoju,

dirbanéiy pagal darbo sutartis,

priémimo j darbg tvarkos apraso

1 priedas

Pretendenty j darbg UAB ,,Visagino biistas® ir jy pateikty dokumenty registracijos zZurnalas

Eil. | Pareigy, i kurias Pretendento Pateikti Dokumentus | Nepateikti

Nr. | organizuojama vardas, pavardé dokumentai priémusio dokumentai
atranka (nurodyti) asmens
pavadinimas vardas,
pavarde,

parasas




Pretendenty |

UAB ,,Visagino biistas* darbuotojy,
dirbanéiy pagal darbo sutartis,

priémimo j darbg tvarkos apraso

2 priedas

pareigas individualaus vertinimo lentelé

Eil.
Nr.

Pretendento vardas,
pavarde

Klausimai, uzduotys

[vertinimas
balais (nuo
1 iki 10)

Baly vidurkis

Komijos nario (és) vardas, pavardé, parasas




Pretendenty j

UAB ,,Visagino biistas“ darbuotojuy,
dirbanciy pagal darbo sutartis,
priémimo j darbg tvarkos aprasSo

3 priedas

pareigas vertinimo suvestiné

Eil. Pretendento vardas, I8 viso Baly
Nr. pavarde Komisijos nariy vertinimo balai baly) vidurkis
Pretendenty } pareigas komisijos nariy

vertinimai vertinimo suvestingje jrasyti teisingai.

Komisijos sekretorius

(vardas, pavarde, paradas)




UAB ,,Visagino biistas* darbuotojy,
dirbanéiy pagal darbo sutartis,
priémimo } darbg tvarkos apraSo

4 priedas

PRETENDENTU ATRANKOS KOMISIJOS POSEDZIO PROTOKOLAS

Nr.
Visaginas

Pretendenty j UZzdarosios akcinés bendroves ,,Visagino biistas*
pareigas
Atrankos komisijos, sudarytos

(jsakymo, kuriuo sudaryta Komisija, data, numeris)

posédis jvyko , posédzio pradzia

(data) (nurodamas laikas),
poseédZio pabaiga
Komisijos pirmininkas

Komisijos
nariai:
Komisijos sekretorius
Pretendentai:
Pretendenty j pareigas vertinimo suvestiné¢
Eil Pretendento vardas, IS viso Baly
Nr. pavardeé Komisijos nariy vertinimo balai baly) vidurkis

Komisijos sitilymas dél Atrankos laimétojo




Su atrankos rezultatais susipazZinau

(vardas, pavardé¢ parasas, data)

Atrankg praéjusio pretendento sprendimas dél sutikimo eiti pareigas

Sutinku eiti pareigas UAB ,,Visagino biistas®.

Atranka praéjusio pretendento

(vardas, pavardé parasas, data)



