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. _ ISAKYMAS )
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Kelme

Vadovaudamasi Kelmés specialiosios mokyklos nuostaty, patvirtinty Kelmés rajono
savivaldybés tarybos sprendimu ,,Dél Kelmés specialiosios mokyklos nuostaty patvirtinimo* jsakymu
Nr. T-142, 58 punktu:

1. Tvirtinu Kelmes specialiosios mokyklos darbuotojy priémimo j darbg ir atleidimo i§ darbo
tvarka (pridedama);

2. Pavedu Ramunei Kudzmienei, specialistei rastvedybai ir personalui, supazindinti

darbuotojus su tvarka pasiraSytinai ir paskelbti mokyklos internetinéje svetainéje.
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PATVIRTINTA

Kelmés specialiosios mokyklos
direktoriaus

2019 m. rugpjtcio 5 d.
jsakymu Nr. V-26

DARBUOTOJU PRIEMIMO ] DARBA IR ATLEIDIMO IS DARBO TVARKA

I SKYRIUS
BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Darbuotojy priémimo j darbg ir atleidimo i§ darbo tvarka (toliau — Tvarka) reglamentuoja
darbuotojy priémimo j darbg ir atleidimo i§ darbo Kelmes specialiojoje mokykloje (toliau — Mokykla)
tvarka.

2. Sios Tvarkos tikslas yra uZtikrinti vieSuma, palankias ir lygias galimybes, darbuotojy
priémimo | darbg atrankos bei darbuotojy atleidimo i§ darbo atrankos procesy sisteminguma bei

darbuotojy priémimo i darbg atrankos ir darbuotojy atleidimo i§ darbo atrankos kriterijy laikymasi.

II SKYRIUS
ATRANKOS ] LAISVA DARBO VIETA PASKELBIMAS

3. Mokyklos direktorius priima sprendima dél skelbimo apie atranka laisvai darbo vietai
uZimti (toliau — atranka) paskelbimo.

4. Informacija apie laisvas darbo vietas Mokykloje skelbiama Mokyklos interneto svetainéje.
Skelbime nurodomas pareigybés pavadinimas, darbo pobidis, numatomas darbo krivis,
kvalifikaciniai reikalavimai laisvai pareigybei uzimti, dokumentai, kuriuos bitina pateikti, data, iki
kurios pateikiami dokumentai, kandidaty teikiamy dokumenty priémimo bidas ir kt. biitina
informacija.

5. Informacija apie laisvas darbo vietas skelbiama ir kituose vieSai prieinamuose
informaciniuose Saltiniuose (UZimtumo tarnybos ir skelbimy portaluose).

6. UZ informacijos apie laisvg darbo vieta paskelbima atsakingas specialistas radtvedybai ir

personalui.



III SKYRIUS
ATRANKOS ] LAISVA DARBO VIETA VYKDYMAS

7. Pretendentas, siekiantis dalyvauti atrankoje, skelbime nurodytais kontaktiniais
duomenimis privalo pateikti skelbime nurodytus dokumentus.

8. Atrankai vykdyti Mokyklos direktoriaus jsakymu sudaroma komisija i§ ne maziau kaip 3
(trijy) nariy (komisijos pirmininko, komisijos sekretoriaus ir komisijos nariy) (toliau — Komisija).
Komisijos nariai pagal kompetencijg paskiriami atsizvelgiant | laisvos darbo vietos, j kurig vykdoma
atranka, pobudj. Komisija savo veikloje laikosi ne3aliskumo, teisétumo, nediskriminavimo bei kity
lygias, atrankoje dalyvaujandiy pretendenty, teises uZtikrinanéiy principy.

9. Pretendentams, kurie formaliai atitinka atrankos kriterijus ne véliau kaip prie§ 3 darbo
dienas iki atrankos praneSama apie atrankos datg, laikg ir vieta.

10. Komisijos nariai prie§ atrankg turi teis¢ susipaZinti su pretendenty pateiktais
dokumentais.

11. Atranka yra protokoluojama. Atrankos protokolg suraso Komisijos sekretorius. Atrankos
protokolg pasira3o visi atrankoje dalyvave Komisijos nariai.

12. Atrankos metu vertinama pretendento atitiktis iems, priémimo j darbg atrankos
kriterijams: dalykines kompetencijos (isilavinimas, darbo patirtis, dalykinés Zinios, jgadZiai,
sugebéjimai reikalingi blisimam darbui atlikti, atsiZvelgiant | pareigybés aprayme nustatytus
reikalavimus), asmeninés savybés ir atitiktis formaliems kriterijams (i$silavinimg ar patirtj
patvirtinantys dokumentai, sertifikatai ar kiti biitini dokumentai).

13. Jei Komisija nustato, kad siekiant objektyviai jvertinti pretendentg triiksta informacijos,
pretendento gali blti praSoma pateikti papildomus dokumentus.

14. Pretendentams gali biiti pateikiamos praktinés uZduotys pretendenty jglidZiams ir
gebéjimams patikrinti. Konkretis reikalavimai pretendentams nustatomi pries kiekvieng atranka,
atsizvelgiant | laisvos darbo vietos (pareigybés) pobiidj. Reikalavimai privalo atitikti Lietuvos
Respublikos darbo kodekse bei Mokyklos direktoriaus jsakymu patvirtintoje Kelmés specialiosios
mokyklos lygiy galimybiy politikos ir kontroleés darbo vietoje tvarkos numatytus reikalavimus.

15. Kiekvienas komisijos narys pretendenty tinkamumg eiti pareigas, dél kuriy vyksta
atranka, vertina individualiai nuo 1 iki 10 baly. Atranka laimi daugiausiai baly surinkes pretendentas.

16. Atrankos rezultatai jforminami protokolu. Atrankos protokola pasira$o visi Komisijos
nariai.

17. Atranka laikoma nejvykusia, jeigu:

17.1. nei vienas pretendentas nepateiké dokumenty;

17.2. nei vienas pretendentas neatitiko kvalifikaciniy reikalavimy.
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18. Jeigu atrankg laiméjes pretendentas atsisako eiti pareigas, | pareigas gali biti priimtas

antrg vietg uzémes pretendentas, o jam atsisakius, — atitinkamai kitas i§ eilés pretendentas.

IV SKYRIUS
SPRENDIMO DEL ATLEIDZIAMU DARBUOTOJU ATRANKOS VYKDYMO
PRIEMIMAS

19. AtleidZiamy darbuotojy atranka vykdoma Mokyklos direktoriaus jsakymu priémus
sprendima dél atleidZiamy darbuotojy atrankos vykdymo, atsizvelgiant j tai, kad atitinkama(-os)
darbo funkcija(-os) Mokyklai tampa pertekline(-émis) dél darbo organizavimo pakeitimy ar kity

priezaséiy, susijusiy su Mokyklos veikla.

V SKYRIUS
ATLEIDZIAMU DARBUOTOJU ATRANKOS VYKDYMAS

20. Atleidziamy darbuotojy atrankai vykdyti Mokyklos direktoriaus jsakymu sudaroma
komisija i§ ne maziau kaip 3 (trijy) nariy (komisijos pirmininko, komisijos sekretoriaus ir komisijos
nariy) (toliau — Atrankos komisija). Atrankos komisijoje privalo dalyvauti Mokyklos Darbo tarybos
narys. Kiti Atrankos komisijos nariai pagal kompetencija paskiriami, atsizvelgiant i atleidZiamy
darbuotojy pareigybes. Atrankos komisija savo veikloje laikosi neSalikumo, teis¢tumo,
nediskriminavimo bei kity lygias, atleidziamy darbuotojy atrankoje dalyvaujanéiy, darbuotojy teises
uztikrinanéiy principy.

21. Atranka yra protokoluojama. Atrankos protokola suraso Komisijos sekretorius. Atrankos
protokolg pasiraSo visi atrankoje dalyvave Komisijos nariai.

22. AtleidZiamy darbuotojy atranka vykdoma, vadovaujantis Lietuvos Respublikos darbo
kodekse, Mokyklos direktoriaus jsakymu patvirtintoje Kelmés specialiosios mokyklos lygiy
galimybiy politikos ir kontrolés darbo vietoje tvarkoje numatytais bei $iais atleidziamy darbuotojy
atrankos kriterijais:

22.1. dalykinés kompetencijos (iSsilavinimas, darbo patirtis, dalykinés inios, jgidziai,
sugebéjimai reikalingi darbui atlikti, atsiZvelgiant | pareigybés apraSyme nustatytus reikalavimus);

22.2. asmeninés savybeés;

22.3. formaliis kriterijai (i8silavinimg ar patirtj patvirtinantys dokumentai, sertifikatai ar kiti
biitini dokumentai).

23. Pretendentams gali biiti pateikiamos praktinés uZduotys pretendenty jgidZiams ir

gebéjimams patikrinti.
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24. Mokyklos direktoriaus jsakymu gali buti patvirtinti papildomi atleidZiamy darbuotojy
kriterijai yra biitini,

25. Organizuojant atleidZiamy darbuotojy atranka, turi biti uZtikrinama darbuotojo
pirmenybés teisés buti paliktam dirbti ir kitos Lietuvos Respublikos darbo kodekse jtvirtintos

darbuotojy teisés.

VI SKYRIUS
BIAGIAMOSIOS NUOSTATOS

26. Visi Mokyklos darbuotojai turi biiti supaZindinti su 3ia Tvarka ir privalo jos laikytis.




