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Administracijos direktoré Valé Kulvinskiené



PATVIRTINTA

Joniskio rajono savivaldybés
administracijos direktoriaus

2019 m. spalio 4 d. jsakymu Nr. A-886

ATRANKOS ] JONISKIO RAJONO SAVIVALDYBES ADMINISTRACIJOS
DARBUOTOJO, DIRBANCIO PAGAL DARBO SUTARTI], PAREIGAS TVARKOS
APRASAS

| SKYRIUS
BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Atrankos i Joniskio rajono savivaldybés administracijos darbuotojo, dirbancio pagal darbo
sutart], pareigas tvarkos aprasas (toliau — Aprasas) nustato, atrankos j darbuotojo, dirbancio pagal darbo
sutart] (toliau — darbuotojas), pareigas organizavimo ir vykdymo tvarka Joniskio rajono savivaldybés
(toliau — savivaldyb¢) administracijoje.

2. ApraSas netaikomas priimant asmenis ] pareigas, ] kurias priimama konkurso biudu.
Pareigybiy, dél kuriy rengiamas konkursas, sarasas ir Konkursy valstybés ir savivaldybiy jmonése, i$
valstybés, savivaldybiy ir Valstybinio socialinio draudimo fondo biudzety bei i$ kity valstybés jsteigty
fondy €Sy finansuojamose valstybés ir savivaldybiy jstaigose ir vieSosiose jstaigose, kuriy savininké
yra valstybé ar savivaldybé, organizavimo ir vykdymo tvarkos aprasas patvirtinti Lietuvos Respublikos
Vyriausybés 2017 m. birzelio 21 d. nutarimu Nr. 496 ,,.D¢l Lietuvos Respublikos darbo kodekso
igyvendinimo*.

11 SKYRIUS
ATRANKOS PASKELBIMAS

3. Savivaldybés administracijos Kanceliarijos skyrius (toliau — Kanceliarijos skyrius), gaves
savivaldybés administracijos direktoriaus pavedimg organizuoti atranka, apie jg paskelbia savivaldybés
interneto svetainéje. Apie atranka papildomai gali biiti paskelbta ir kituose informacijos Saltiniuose.

4. Atrankos skelbime pateikiami Sie duomenys ir informacija: darbuotojo pareigy pavadinimas
ir pareigybés apraSymas; reikiamy pateikti dokumenty sarasas, jy pateikimo terminas ir budas;
iSsamesn¢ informacijg apie pareigas, | kurias skelbiama atranka, teikiancio asmens kontaktiniai
duomenys ir kita aktuali informacija.

111 SKYRIUS
DOKUMENTU PRIEMIMAS

5. Asmuo, norintis dalyvauti atrankoje, atrankos skelbime nurodytu buidu turi pateikti:

5.1. prasymg dalyvauti atrankoje, nurodydamas telefona, elektroninio pasto adresa, kuriuo jam
bty teikiama informacija dél atrankos;

5.2. kity atrankos skelbime nurodyty dokumenty kopijas.

6. Dokumentai priimami 5 darbo dienas nuo atrankos paskelbimo Joniskio rajono savivaldybés
interneto svetainéje.

7. Valstybés tarnautojas, atsakingas uz personalo administravima, ne véliau kaip per 3 darbo
dienas nuo dokumenty priémimo termino pabaigos patikrina, ar pretendentas atitinka pareigybés
aprasyme nustatytus reikalavimus pagal pretendento pateikty dokumenty duomenis ir pranesa
pretendentui jo nurodytu telefonu ar elektroniniu pastu apie atitiktj ir leidimg dalyvauti atrankoje
(neatitiktj, nurodant priezastis, ir neleidima dalyvauti atrankoje).

8. Kilus abejoniy dé¢l pretendento pateiktos informacijos tikrumo ar pretendento atitikties
pareigybés apraSyme nustatytiems reikalavimams, valstybés tarnautojas, atsakingas uz personalo
administravimg, papraso pretendento per 3 darbo dienas patikslinti dokumentus (informacijg) ar
papildomai pateikti informacija, patvirtinancio ar pretendento atitikt] pagrindziancio (pagrindzianciy)



dokumento (dokumenty) kopija (kopijas).

9. Jeigu pretendentas per nurodytg terming nepatikslina ar nepateikia papildomy dokumenty
(Ju kopijy), laikoma, kad jis neatitinka pareigybés apraSyme nustatyty reikalavimy, jam neleidziama
dalyvauti atrankoje ir valstybés tarnautojas, atsakingas uz personalo administravimg, apie tai pranesa
pretendentui jo nurodytu telefonu ar elektroniniu pastu. Patikslinusiam ar pateikusiam papildomus
dokumentus (jy kopijas) pretendentui apie atitiktj ir leidimg dalyvauti atrankoje (neatitikt] ir neleidima
dalyvauti atrankoje) praneSama Apraso 7 punkte nustatyta tvarka.

IV SKYRIUS
ATRANKOS KOMISIJOS SUDARYMAS

10.  Atrankai vykdyti savivaldybés administracijos direktoriaus jsakymu sudaroma atrankos
komisija (toliau — Komisija), paskiriamas Komisijos pirmininkas ir sekretorius, kuris néra Komisijos
narys. Komisija turi sudaryti ne maziau kaip 3 nariai, j j3 turi biti jtraukti personalo administravimo
funkcijas atliekantis valstybés tarnautojas, tiesioginis biisimo darbuotojo vadovas (arba jo jgaliotas
valstybés tarnautojas ar darbuotojas). Isakyme nurodoma atrankos data ir laikas.

11.  Jeigu Komisijos darbe dé¢l svarbiy priezas¢iy negali dalyvauti kuris nors Komisijos narys,
Komisija gali dirbti, jeigu jos darbe dalyvauja daugiau kaip pus¢ Komisijos nariy.

12.  Komisijos nariais negali biiti skiriami asmenys, kurie yra asmeny, pateikusiy dokumentus
1 darbuotojo pareigas (toliau — pretendentai), tévai (jtéviai), vaikai (ivaikiai), broliai (jbroliai), seserys
(jseserés), seneliai, vaikaiCiai, sutuoktiniai (sugyventiniai, partneriai), taip pat pretendenty sutuoktiniy
(sugyventiniy, partneriy) tévai (jtéviai), vaikai (jvaikiai), broliai (jbroliai), seserys (iseserés), seneliai,
vaikaiciai ir jy sutuoktiniai (sugyventiniai, partneriai). Komisijos nariais taip pat negali buti skiriami
asmenys, dél kuriy nesalisSkumo kelia abejoniy kitos aplinkybés.

13.  Jei praSymg dalyvauti atrankoje pateiké tik vienas pretendentas, Komisija nesudaroma.

V SKYRIUS
ATRANKA

14. Apie atrankos datg, laikg ir vieta valstybés tarnautojas, atsakingas uz personalo
administravimg savivaldybés administracijoje, pretendentams praneSa jy nurodytais telefonais ar
elektroninio pasto adresais ne véliau kaip pries 3 darbo dienas iki atrankos posédzio.

15. Pretendentai, atvyke i atranka, privalo pateikti galiojant]j asmens tapatyb¢ patvirtinantj
dokumentg. Jeigu pretendentas nepateikia dokumento, jam neleidziama dalyvauti atrankoje ir apie tai
paZymima atrankos posédZzio protokole.

16. Atrankos metu pretendentams zodziu uzduodami vienodi klausimai, prireikus -
patikslinamieji klausimai, kile i§ pretendenty pateikty atsakymy, duomeny ar kitos informacijos. Taip
pat rastu arba zodziu gali buti pateikiama praktiné uzduotis, jei nustatyta, patikrinamas pareigybés
apraSyme nurodytos uzsienio kalbos mokéjimas. Pateikti klausimai, uzduotys ir atsakymai j juos
neviesinami.

17. Atrankos metu kiekvienas Komisijos narys pretendenty tinkamumg eiti pareigas vertina
individualiai — nuo 1 iki 10 baly. Zemiausias vertinimas yra 1 balas, auks¢iausias — 10 baly. Jvertines
kiekvieno pretendento tinkamumg eiti pareigas, Komisijos narys pildo nustatytos formos atrankos
individualaus vertinimo lentele (1 priedas).

18. Jeigu atrankos metu pateikiama praktiné uzduotis, Komisija nusprendzia, kuris (kurie)
Komisijos narys (nariai) jvertins prakting uzduotj. Praktiné¢ uzduotis vertinama nuo 0 iki 5 baly.
Zemiausias vertinimas yra 0 baly, auk$&iausias — 5 balai. Komisijos narys (nariai), vertings (verting)
prakting uzduotj, praktinés uzduoties vertinimo balg jraSo atrankos individualaus vertinimo lentel¢je.
Rastu atliktos praktinés uzduotys pridedamos prie atrankos posédzio protokolo.

19. Kiekvienam pretendentui atrankos metu apklausos zodziu dalyje skirti balai susumuojami
ir dalijami i$ atrankoje dalyvaujanc¢iy Komisijos nariy skai¢iaus. Praktinés uzduoties balas arba baly
vidurkis (kai prakting uzduotj vertina keli Komisijos nariai) pridedamas prie atrankos pokalbio baly
vidurkio.
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20. Komisijos nariy uZpildytos ir pasiraSytos atrankos individualaus vertinimo lentelés
pridedamos prie atrankos posédzio protokolo.

21. Komisijos pirmininkas pretendentams paskelbia atrankos rezultatus (kiekvieno pretendento
surinkty baly vidurkj (ar baly suma) ir uzimta vieta).

22. Atrankg laimi daugiausia baly, bet ne maziau kaip 6 balus, surinkes pretendentas. Jeigu per
atranka buvo pateikta ir praktiné¢ uzduotis, atrankg laimi daugiausia baly, bet ne maziau kaip 8 balus,
surinkes pretendentas. Jeigu keli pretendentai surinko vienoda didziausig baly skai¢iy (bet ne maziau
kaip 6 balus, o kai atlickama ir praktiné uzduotis — ne maziau kaip 8 balus), pretendentg pasirenka
Komisijos narys — tiesioginis biisimo darbuotojo vadovas (arba jo jgaliotas valstybés tarnautojas ar
darbuotojas).

23. Atrankos rezultatai jforminami nustatytos formos atrankos posédzio protokole (2 priedas),
kurj pasiraso visi atrankg vykde Komisijos nariai ir Komisijos sekretorius.

24. Atrankos pokalbio eigai fiksuoti daromas skaitmeninis garso jrasas, jis perkeliamas j}
skaitmenine laikmeng ir pridedamas prie atrankos posédzio protokolo.

25. Paskelbus atrankos rezultatus pretendentas turi teis¢ susipazinti su atrankos posédzio
protokolu, rastu atlikta savo praktine uzduotimi, atrankos pokalbio savosios dalies skaitmeniniu garso
jrasu.

26. Jei prasyma dalyvauti atrankoje pateiké vienas pretendentas ir jis atitinka pareigybés
apraSyme nustatytus reikalavimus, laikoma, kad jis laiméjo atranka.

27. Atranka laim¢jes pretendentas savivaldybés administracijos Kanceliarijos skyriuje per 3
darbo dienas nuo atrankos (arba per kit sutarta terming) pateikia Siuos dokumentus:

27.1. praSyma priimti ] pareigas;

27.2. asmens tapatybe patvirtinant] dokumenta;

27.3. i8silavinimg patvirtinant] dokumentg;

27.4. profesinio darbo patirtj patvirtinanc¢ius dokumentus, jeigu priimamas j A2, B ar C lygio
pareigybe arba pareigybés apraSyme nustatytas reikalavimas turéti tokia patirtj;

27.5. kitus dokumentus, biitinus pretendento atitikCiai pareigybés apraSyme nustatytiems
reikalavimams patvirtinti.

28. Padarius dokumenty kopijas, dokumenty originalai grazinami atranka laiméjusiam

pretendentui.

29. Jeigu atranka laiméjes pretendentas iki savivaldybés administracijos direktoriaus jsakyme
nurodytos priémimo ] pareigas dienos atsisako eiti Sias pareigas arba nepateikia Apraso 27 punkte
nurodyty dokumenty, taip pat jeigu valstybés tarnautojas, atsakingas uz personalo administravima,
vertindamas pretendento pateiktus dokumentus, nustato, kad pretendentas neatitinka pareigybés
aprasyme nustatyty reikalavimy, pareigas eiti siiiloma antrg vietg atrankoje uZémusiam pretendentui,
surinkusiam ne maziau baly, negu nurodyta Apraso 22 punkte, o Siam atsisakius, nepateikus dokumenty
ar neatitikus pareigybés apraSyme nustatyty reikalavimy, — tre€ig vieta atrankoje uzémusiam
pretendentui, surinkusiam ne maziau baly, negu nurodyta Apraso 22 punkte, ir t. t.

VI SKYRIUS
BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

30. Nesant pretendenty ar atranka laiméjusiam asmeniui atsisakius pasiraSyti darbo sutartj,
skelbiama nauja atranka.

31. Atrankos rezultatai gali buti skundziami savivaldybés administracijos direktoriui per 3
darbo dienas pasibaigus atrankai.




Atrankos ] Joniskio rajono savivaldybés
administracijos darbuotojo, dirbanc¢io pagal
darbo sutartj, pareigas tvarkos apraso

1 priedas

(Pokalbio individualaus vertinimo lentelés forma

Priémimo ] pareigas atrankos biidu
protokolo Nr.
(data)
priedas

POKALBIO INDIVIDUALAUS VERTINIMO LENTELE

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

Komisijos narys (parasas) (vardas ir pavard¢)



Atrankos ] Joniskio rajono savivaldybés
administracijos darbuotojo, dirbancio pagal
darbo sutartj, pareigas tvarkos apraso

2 priedas

(Priémimo j pareigas atrankos biidu komisijos protokolo forma)
JONISKIO RAJONO SAVIVALDYBES ADMINISTRACIJOS
PRIEMIMO ] PAREIGAS ATRANKOS BUDU KOMISIJOS PROTOKOLAS

Nr.
Joniskis

Priémimo ] pareigas atrankos biidu komisijos, sudarytos

posédis jvyko , posédzio pradZia ,
(data) (nurodomas laikas)

posédzio pabaiga

(nurodomas laikas)

Komisijos pirmininkas
Komisijos sekretorius
Komisijos nariai:

Pareigybés, i kurig organizuojamas priémimas, pavadinimas

Pretendentai:

Pretendentai, kuriems neleista dalyvauti atrankoje, nes nepateiké dokumenty:

Pokalbio vertinimo suvestiné lentelé

Praktinés
Eil. |Pretendento vardas ir| Komisijos nariai | Pokalbio balo | uzduoties | Bendra |Atrankoje
Nr. pavardé vidurkis balas ar |baly suma| uzZimta
balo vieta

vidurkis




Komisijos sprendimas dél atrankos laimétojo

Komisijos pirmininkas (parasas) (vardas ir pavarde)
Komisijos sekretorius (parasas) (vardas ir pavard¢)

Nariai (parasai) (vardai ir pavardés)
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