PATVIRTINTA

Rietavo turizmo ir verslo informacijos
centro direktorés 2024 m.

balandzio 24 d. jsakymu Nr. TV-02

DARBUOTOJU, DIRBANCIU PAGAL DARBO SUTARTIS, ATRANKOS
ORGANIZAVIMO TVARKOS APRASAS

| SKYRIUS
BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Darbuotojy, dirbanc¢iy pagal darbo sutartis, atrankos organizavimo tvarkos apraSas (toliau
— Apras$as) nustato atrankos j laisvas darbuotojo, dirbanc¢io pagal darbo sutartj (toliau —darbuotojas),
pareigas, organizavimo tvarkg V] Rietavo turizmo ir verslo informacijos centre (toliau — Istaiga).

2. Aprasas netaikomas:

2.1. kai | laisvas pareigas darbuotojo praSymu Jstaigos darbuotojas direktoriaus sprendimu
perkeliamas (priimamas) dirbti j Jstaiga;

2.2. kai | laisvas pareigas darbuotojo sutikimu, Jstaigos direktoriaus sprendimu perkeliamas
Istaigos darbuotojas, dirbantis tokj patj ar panasy darbg pagal terminuota darbo sutartj bei atitinkantis
kvalifikacinius reikalavimus;

2.3. darbuotojus priimant j pareigas konkurso buidu (pareigos jtrauktos  pareigybiy sarasa, dél
kuriy rengiamas konkursas);

2.4. darbuotojus priimant j pareigas pagal terminuotas darbo sutartis:

2.4.1. ne ilgesniam nei 3 ménesiy laikotarpiui arba

2.4.2. pagal programas, kuriomis siekiama skatinti kuo didesnj gyventojy uzimtuma, darbo
viety kiirimg ir darbo paklausa,

2.4.3. dé¢l mentorystés;

2.4.4. néstumo ir gimdymo atostogy laikotarpiui.

3. Atrankos organizavimas apima:

3.1. sprendimo skelbti atrankg priémima;

3.2. atrankos paskelbima;

3.3. dokumenty, kuriuos butina pateikti norint dalyvauti atrankoje (toliau — dokumentai),
pateikima ir priémima;

3.4. pretendenty atrankos komisijos sudarymg ir atrankos vykdyma.

Il SKYRIUS
ATRANKOS PASKELBIMAS

4. Istaigos direktorius:

4.1. priima sprendima skelbti atranka;

4.2. nustato pretendenty atrankos btida — pokalbis arba testas rastu arba pokalbis ir testas rastu;

4.3. paveda Jstaigos direktoriaus pavaduotojui ar personalo skyriui atlikti atrankos
paskelbimo, dokumenty priémimo, jy vertinimo funkcijas.

5. Atranka skelbiama interneto svetaing¢je www.rietavovic.lt. Informacija apie atranka gali
biiti skelbiama ir kituose informacijos Saltiniuose.

6. Atrankos skelbime nurodoma:

6.1. jstaigos pavadinimas;

6.2. pareigybés pavadinimas, grupé, lygis;

6.3. specialils reikalavimai, keliami Sias pareigas einan¢iam darbuotojui (iSsilavinimas, darbo
patirtis, profesin¢ kvalifikacija);

6.4. trumpas darbo apraSymas (darbo funkcijos);



6.5. kokius dokumentus biitina pateikti,

6.6. dokumenty pateikimo biidas ir terminas;

6.7. pretendenty atrankos bidas;

6.8. informacija apie tai, kur galima gauti iSsamig informacijg apie skelbiamg atranka.

111 SKYRIUS )
DOKUMENTU PATEIKIMAS IR PRIEMIMAS

7. Pretendentas, skelbime nurodytu badu, privalo pateikti:

7.1. praSyma dalyvauti atrankoje (toliau — PraSymas). PraSyme turi biiti nurodyta, kokiu biidu
(el. pastu, telefonu, rastu) pretendentas pageidauja gauti informacija apie atranka;

7.2. gyvenimo apraSyma (CV);

7.3. uzpildyta pretendento anketg (Apraso 1 priedas);

7.4. asmens tapatybe, iSsilavinima patvirtinan¢ius dokumentus;

7.5. kitus skelbime nurodytus dokumentus.

8. Terminas dokumentams pateikti negali buti ilgesnis nei 10 (desimt) darbo dieny nuo
atrankos paskelbimo Jstaigos interneto svetainéje www.rietavovic.lt dienos.

9. Istaigos direktoriaus pavaduotojas ar personalo skyriaus specialistai vertina pateiktus
pretendenty dokumentus, ar jie atitinka pareigybés apraSyme keliamus reikalavimus, ir pretendentams
per 3 (tris) darbo dienas nuo dokumenty pateikimo dienos Prasyme nurodytu biidu pranesa apie:

9.1. atitikimg nustatytiems reikalavimams, atrankos data, laika, vieta bei kokius dokumentus
biitina turéti atvykstant j atranka;

9.2. neatitikimg nustatytiems reikalavimams;

9.3. biitinumg patikslinti tam tikrus duomenis.

10. Duomenys gali biiti tikslinami iki 3 (trijy) darbo dieny nuo praneSimo pretendentui
i$siuntimo dienos. Pretendentui nustatytu terminu patikslinus duomenis, per 3 (tris) darbo dienas
Apraso 9 punkte nurodytas subjektas pretendentui parnesa apie jo atitikimg (neatitikima) nustatytiems
reikalavimams (Apraso 9.1 punktas). Pretendentui nustatytu terminu nepatikslinus duomeny,
laikoma, kad pretendentas atsisaké toliau dalyvauti atrankoje. Informacijos keitimasis dél duomeny
tikslinimo vyksta PraSyme nurodytu biidu.

IV SKYRIUS
KOMISIJOS SUDARYMAS IR PRETENDENTU ATRANKA

11. Jei bent vienam pretendentui iSsiun¢iamas ApraSo 9.1 punkte nurodytas praneSimas,
atrankai vykdyti [staigos direktoriaus jsakymu sudaroma komisija i§ ne maziau kaip 3 (trijy) nariy,
vienas 1§ jy — komisijos pirmininkas. | komisijos sudétj turi biiti jtrauktas tiesioginis biisimo
darbuotojo vadovas ar kitas jj pavaduojantis specialistas. Komisijos darbe turi dalyvauti visi jos
nariai. Komisijai aptarnauti skiriamas sekretorius, kuris gali biiti komisijos narys.

12. Komisijos nariais negali biiti skiriami asmenys, kurie yra pretendenty tévai, jtéviai, broliai,
ibroliai, seserys, jseserés ir jy vaikai, jvaikiai, seneliai, vaikai€iai, sutuoktinis, sugyventinis, vaikai,
vaikiai, jy sutuoktiniai ir jy vaikai, jvaikiai, taip pat pretendenty sutuoktiniy, sugyventiniy tévai,
itéviai, broliai, jbroliai, seserys, iseserés ir jy vaikai, jvaikiai.

13. Komisijos nariai, pasira$¢ pasizadéjima neatskleisti pretendenty asmens duomeny (Apraso
2 priedas), ne anksc¢iau nei 2 darbo dienos iki atrankos, turi teis¢ susipazinti su pretendenty pateiktais
dokumentais. Pasizad¢jimas yra pridedamas prie atrankos medziagos.

14. Pretendentai, atvyke i atranka, privalo pateikti galiojanti asmens dokumenta, kuriame yra
asmens kodas ir nuotrauka. Pretendentams, nepateikusiems dokumento, neleidZziama dalyvauti
atrankoje, apie tai pazymint pretendenty atrankos protokole (toliau — Protokolas) (Apraso 3 priedas).

15. Pretendenty atrankos budas — pokalbis:
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15.1. vertinama pretendento profesiné patirtis, kompetencija, dalykinés savybés. Jeigu
pareigybei uzimti butini tam tikri jgiidziai, Sie jgiidziai turi buti vertinami. Jei pretendentas pateikia
dokumentus, patvirtinancius atitinkamy jgtidziy jgijima, Sie jgiidziai gali biiti netikrinami;

15.2. pretendentai kvieCiami abécélés tvarka;

15.3. komisijos nariai visiems pretendentams pateikia vienodus klausimus. Gali biiti
uzduodami patikslinantys klausimai;

15.4. eigai fiksuoti daromas skaitmeninis garso jrasas, iSskyrus tuos atvejus, kai néra
techniniy galimybiy. [raSas, perkélus i kompiutering laikmena, pridedamas prie Protokolo ir
saugomas teis€s akty nustatyta tvarka bei terminais;

15.5. kiekvienas komisijos narys pretendentus vertina individualiai, balais nuo 1 (vieno) iki
10 (desimt), kur blogiausias jvertinimas — 1 (vienas), o geriausias — 10 (deSimt). Vertinimai jraSomi j
individualaus vertinimo lentelg (Apraso 4 priedas), pasirasomi ir perduodami sekretoriui;

15.6. kiekvienam pretendentui skirti balai susumuojami ir dalijami i§ komisijos nariy
skaiCiaus;

15.7. pretendentams gali biiti pateikiama praktiné uzduotis. Tokiu atveju, iki atrankos
pradzios komisija nusprendzia, kuris komisijos narys jvertins prakting uzduotj. Uzduotis vertinama 0
(nuliu), 1 (vienu) ar 2 (dviem) balais, kur blogiausias jvertinimas — O (nulis), o geriausias — 2 (du)
balai. Komisijos narys, jvertings prakting uzduotj, jos jvertinimo balg jraso individualaus vertinimo
lenteléje. Rastu atliktos praktinés uzduotys pridedamos prie Protokolo. Praktinés uzduoties balas
pridedamas prie pokalbio balo vidurkio.

16. Pretendenty atrankos biidas — testas rastu:

16.1. Istaigos direktoriaus pavedimu testg rastu (nuo 10 iki 20 klausimy) parengia:

16.1.1. direktoriaus pavaduotojas ar Jstaigos personalo skyriaus specialistai;

16.2. testa parenges subjektas privalo iSsaugoti testo rastu turinio konfidencialuma;

16.3. testui spresti skiriama iki 30 min. Pretendentui iSsprendus testa ar pasibaigus laikui,
kuris buvo skirtas testui spresti, komisijos sekretorius surenka testus, dalyvaujant pretendentams juos
tikrina, neteisingus atsakymus pazymédamas kita spalva nei testo rezultatus Zyméjo pretendentas;

16.4. atsakymai jvertinami tokia tvarka — teisingy atsakymy skai¢ius dauginamas i 0,1. Gauti
rezultatai jraSomi i Protokola.

17. Pretendenty atrankos biidas — pokalbis ir testas rastu. Atranka vyksta Apraso 15, 16
punktuose nustatyta tvarka.

18. Atranka laimi daugiausia baly surinkes pretendentas, bet ne maziau kaip:

18.1. 6 balus (atrankos btidas — pokalbis);

18.2. puse testo klausimy teisingai atsakes pretendentas (atrankos buidas — testas rastu);

18.3. 6 balus ir ne maziau kaip pus¢ testo klausimy teisingai atsakes pretendentas (atrankos
budas — pokalbis ir testas rastu).

19. Atrankos rezultatai jforminami Protokolu, kurj pasiraSo komisijos pirmininkas, nariai ir
sekretorius. Laimeéjes atrankg pretendentas privalo pasirasyti Protokole, kad sutinka eiti pareigas.

20. Atrankoje dalyvave pretendentai turi teis¢ susipaZinti su Protokolu, savosios dalies
pokalbio skaitmeniniu garso jrasu (jei daromas), testo rezultatais (jei buvo sprendziamas).

V SKYRIUS
BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

21. Atranka turi jvykti ne veliau nei kaip per 35 darbo dienas nuo jos paskelbimo Jstaigos
interneto svetaingje www.rietavovic.lt dienos.

22. Atranka laikoma nejvykusia, jeigu nebuvo dokumentus pateikusiy pretendenty arba nei
vienas pretendentas neatitiko skelbime nustatyty reikalavimy arba nei vienas pretendentas nesurinko
ApraSo 18 punkte nurodyto baly skai¢iaus.
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23. Jei atranka laiméjes pretendentas atsisako eiti pareigas, | pareigas gali buti priimamas
antrg vietg uzémes pretendentas, o jam atsisakius, — atitinkamai kitas i$ eilés pretendentas, surinkes
Apraso 18 punkte nurodyta baly skaiciy.

24. Atranka laiméjes asmuo priimamas j pareigas ne anksciau kaip po 3 darbo dieny po
atrankos pabaigos.

25. ApraSo 22 punktuose nustatytais atvejais atranka skelbiama i naujo.

26. Duomenys apie pretendentus yra neskelbiami.




Darbuotojy, dirbanc¢iy pagal darbo
sutartis, atrankos organizavimo tvarkos
apraso

1 priedas

PRETENDENTO ANKETA

(data)

(sudarymo vieta)

1. Pretendentas

(vardas ir pavarde, gimimo data)

2. Istaiga, kuriai pateikiama anketa

3. Istaigos pavadinimas ir pareigybés, i kurig pretenduojama, pavadinimas

4. Ar Sios anketos 3 punkte nurodytoje jstaigoje dirba asmenys, su kuriais Jus sieja artimi
giminystés ar svainystés rysiai (tévai, jtéviai, broliai, jbroliai, seserys, jseserés ir jy vaikai, jvaikiai,
seneliai, vaikaic€iai, sutuoktinis, sugyventinis, vaikai, jvaikiai, jy sutuoktiniai ir jy vaikai, jvaikiai, taip
pat pretendenty sutuoktiniy, sugyventiniy tévai, jtéviai, broliai, jbroliai, seserys, jseserés ir jy vaikai,
jvaikiai), ar kurio nors i§ Siy asmeny ir Jusy darbas jstaigoje tapty susijes su vieno tiesioginiu
pavaldumu kitam arba su vieno teise kontroliuoti kitg?

(jeigu taip, nurodykite tokio asmens pareigas, vardg ir pavarde)

5. Ar jstatymai draudzia arba Jums atimta teis€¢ uzimti pareigybe, nurodyta Sios anketos 3
punkte?

6. Ar esate pripaZintas kaltu dél sunkaus ar labai sunkaus nusikaltimo, nusikaltimo valstybés
tarnybai ir vieSiesiems interesams ar korupcinio pobiidzio nusikaltimo, nusikaltimo, kuriuo padaryta
turtiné Zala valstybei, padarymo ir turite neiSnykusj ar nepanaikintg teistuma?

(jeigu taip, nurodykite, kada ir uz kg nuteistas)

7. Ar esate pripazintas kaltu del baudZiamojo nusizengimo valstybés tarnybai ir vieSiesiems
interesams ar korupcinio pobiidzio baudziamojo nusizengimo padarymo ir nuo apkaltinamojo
nuosprendzio isiteiséjimo dienos nepra¢jo 3 metai?

(jeigu taip, nurodykite, kada ir uz kg nuteistas)

8. Ar esate uzdraustos organizacijos narys?

9. Ar buvote atleistas i§ skiriamy arba renkamy pareigybiy dél priesaikos ar pasiZzadéjimo
sulauzymo, pareigiino vardo pazeminimo ir nuo atleidimo i$ pareigybiy dienos nepra¢jo 3 metai?



10. Ar esate pripazintas neveiksniu ar neveiksniu tam tikroje srityje (ribotai veiksniu)?

(jeigu taip, nurodykite kokioje srityje esate pripazintas neveiksniu (ribotai veiksniu)

Patvirtinu, kad pateikta informacija suraSyta asmeniskai ir yra teisinga. Sutinku, kad visi Sioje
anketoje nurodyti asmens duomenys bty tvarkomi priémimo | Sios anketos 3 punkte nurodyta
pareigybe tikslais, taip pat kad bus tikrinama, ar jie teisingi.

Man paaiskinta, kad paaiskéjus bent vienai aplinkybei, dél kurios negaliu biiti priimtas ] Sios
anketos 3 punkte nurodyta pareigybe, mane gali buti atsisakoma priimti j pareigas arba galiu buti
atleistas is jy.

Pretendentas
(Parasas)

(Vardas ir pavard¢)
(Data)




Darbuotojy, dirbanciy pagal darbo
sutartis, atrankos organizavimo tvarkos
apraso

2 priedas

PASIZADEJIMAS

(data)

(sudarymo vieta)

AS,

(vardas ir pavardé)

p asizadu neatskleisti pretendenty asmens duomeny.

(parasas) (vardas ir pavardé)




Darbuotojy, dirbanciy pagal darbo
sutartis, atrankos organizavimo tvarkos
apraso

3 priedas

RIETAVO TURIZMO IR VERSLO INFORMACIJOS CENTRAS
PRETENDENTU ATRANKOS
| PAREIGAS
PROTOKOLAS

(data)

(sudarymo vieta)

Atrankos komisijos, sudarytos

(isakymo, kuriuo sudaryta komisija, data, numeris)

posédis jvyko , posédzio pradzia , posédzio pabaiga
(data) (nurodomas laikas) (nurodomas laikas)

Komisijos pirmininkas

(vardas ir pavardé)

Komisijos sekretorius

(vardas ir pavardé)

Komisijos nariai:

Pareigybés, 1 kurig organizuojama atranka, pavadinimas

Pretendentai:

(vardai, pavardés)

Pretendentai, kuriems neleista dalyvauti atrankoje, nes nepateiké asmens tapatybe
patvirtinan¢io dokumento




PRETENDENTU POKALBIO VERTINIMO LENTELE

Komisijos nariy
pokalbio jvertinimas
balais
Praktinés Atranko
Eil. Pretendento 2l 3| g| Y| 8| Baly S je
) =S =0 = = = . . uzduoties .
Nr. vardas, pavardé S| 21 2| S| S| vidurkis | . uzimta
S| 8| °| 8| S pvertinimas .
AR R vieta
Bl E 8|58
5| 8| 8| 8| &
Zlz|lzlZ|l 2z
1.
2
PRETENDENTU TESTO VERTINIMO LENTELE
. ) Teisingy
Eil. Testo kl
Pretendento . esto .:a-us1rnq atsakymy Baly skaicius
Nr. vardas, pavardé skai¢ius .
skai¢ius
1.
2
PRETENDENTU POKALBIO IR TESTO VERTINIMO LENTELE
. , Bend t .
Eil. Pretendento Pokalbio baly Testo baly endra gauty Atrankoje
. . . . . baly suma .. .
Nr. vardas, pavarde vidurkis vidurkis uzimta vieta
(3+4)
1 2 3 4 5 6
1.
2.
Sprendimas dél atrankos laimétojo:
Sutinku eiti laimétas pareigas:
(parasas) (vardas, pavardé)
(data)
Su atrankos rezultatais susipazinome:
(parasas) (vardas, pavarde) (data)
(parasas) (vardas, pavardé) (data)

Komisijos pirmininkas

(parasas)

(vardas, pavardé)




Komisijos sekretorius

(parasas) (vardas, pavarde)
Komisijos nariai

(parasas) (vardas, pavard¢)

(parasas) (vardas, pavarde)




Darbuotojy, dirbanciy pagal darbo
sutartis, atrankos organizavimo tvarkos

apraso
4 priedas

ATRANKOS INDIVIDUALAUS VERTINIMO LENTELE

Eil.
Nr.

Pretendento vardas, pavardé

Pokalbio jvertinimas balais

Komisijos narys

(parasas)

(vardas, pavardé)




