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VILNIAUS APSKRITIES ADOMO MICKEVICIAUS VIESOSIOS BIBLIOTEKOS
DARBUOTOJU ATRANKOS IR PRIEMIMO ] DARBA TVARKA

I. BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Vilniaus apskrities Adomo Mickeviciaus vieSosios bibliotekos (toliau — Biblioteka)
darbuotojy atrankos ir priémimo j darbg tvarka (toliau — tvarka) reglamentuoja skaidrig darbuotojy
atrankg ir priémimg j naujai jsteigtas ar laisvas pareigas.

2. Darbuotojai j darbg bibliotekoje priimami remiantis Lietuvos Respublikos Darbo
kodeksu, Vilniaus apskrities Adomo Mickeviciaus viesosios bibliotekos darbo tvarkos taisyklémis
bei kitais Lietuvos Respublikos teisés aktais, reglamentuojanciais darbuotojy atranka ir priémimg |
darba.

3. Dalyvauti atrankoje j laisvus etatus gali asmenys, jei jie atitinka etatui numatytus ir
pareigybés apraSyme nustatytus kvalifikacinius reikalavimus.

4. ] bibliotekoje naujai jsteigtus ar atsilaisvinusius etatus priimama atrankos budu.

5.  Priimant j darba Bibliotekos direktoriaus, Centry vadovy, VZVB vadovo ir Bibliotekos
vyriausiojo finansininko pareigoms skelbiami konkursai remiantis Lietuvos Respublikos
Vyriausybés numatyta tvarka ir Vilniaus apskrities Adomo Mickevi¢iaus vieSosios bibliotekos
darbo tvarkos taisyklémis.

6. Atrankos ir priémimo | jsteigtas ar atsilaisvinusias pareigas organizavimas apima:

6. 1. atrankos paskelbima;

6. 2. pretendenty atrankos komisijos (toliau — komisija) sudaryma;

6. 3. pretendenty atranka;

6. 4. priémimg j darba.



1. BENDRIEJI REIKALAVIMAI

7. Pagrindiniai kriterijai j kuriuos atsizvelgiama priimant sprendima dél pretendenty
(toliau — pretendentai) priémimo | darbg — atitikimas specialiesiems kvalifikaciniams
reikalavimams, nustatytiems pareigybés apraSyme.

8.  Visiems bibliotekos darbuotojams taikomi bendrieji reikalavimai:

8. 1. gerai mokéti valstybine kalba;

8. 2. gerai mokéti dirbti kompiuteriu;

9. Kiekvienai konkre¢iai bibliotekos pareigybei gali bati nustatomi specialis

reikalavimai, kurie yra iSdéstyti kiekvienos pareigybés aprasyme.

I11. ATRANKOS PASKELBIMAS

10. Sprendimg skelbti atrankg ] naujai jsteigta ar atsilaisvinusj etatg priima bibliotekos
direktorius.

11.  Atrankos paskelbimas skirstomas j etapus, kurie jgyvendinami nuosekliai, kol
surandamas tinkamas kandidatas etatui uzimti:

11. 1. I etapas. Skelbiama atranka bibliotekos viduje, ieSkant kandidato uzimti vietg 1§
vidiniy resursy;

11. 2. 1I etapas. Apie atrankg informuojami bibliotekoje praktika, stazuote ar savanoriska
veiklg atlike asmenys; bibliotekininky ir informacijos specialisty bendruomené. Bibliotekos
direktorius turi teise¢ skirti darbuotoja 1 pareigas neskelbiant atrankos, jei pretendentas atliko
bibliotekoje profesine praktika, kurios metu parodé gerus savo veiklos rezultatus;

11. 3. Il etapas. Apie atranka paskelbiama bibliotekos komunikacijos kanaluose ir/ar
ziniasklaidos priemonése bei Darbo birzos informacijos sistemoje.

12. Skelbime nurodoma:

12. 1. laisvos pareigybés pavadinimas;

12. 2. bendrieji reikalavimai;

12. 3. pagrindinés funkcijos (pagal pareigybés aprasyma);

12. 4. specialieji reikalavimai, nustatyti pareigybés aprasSyme;

12. 5. kontaktiniai duomenys bibliotekos darbuotojo, per kurj galima gauti smulkesng
informacijg apie atranka bei kokiu adresu siysti skelbime nurodytus dokumentus;

12. 6. terminas, iki kurio turi buti pateiktas gyvenimo apraSymas (CV) ir Kiti dokumentai.
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12. 7. PraneSime nurodomas ne trumpesnis kaip 7 kalendoriniy dieny dokumenty pateikimo
terminas.

13. Esant biitinybei, susijusiai su padidéjusia darby apimtimi ir siekiant uztikrinti tinkama
priskirty funkcijy jgyvendinima, bibliotekos direktoriaus sprendimu darbuotojas gali biiti priimtas ]
darbg bibliotekoje be vieso atrankos skelbimo pagal terminuotg darbo sutartj.

14. Bibliotekos direktorius turi teis¢ skirti darbuotoja 1 pareigas neskelbiant konkurso
susikloscius ypatingomis aplinkybéms.

15. Darbininkai gali buiti priimami jvertinus pateiktus praSymus uzimti pareigas ir

neskelbiant konkurso

IV. DOKUMENTU PRIEMIMAS IR PIRMINE ATRANKA

16. Pretendentai, pageidaujantys dalyvauti atrankoje, turi pateikti gyvenimo aprasyma
(CV) ir kitus skelbime nurodytus dokumentus.

17. Gyvenimo aprasymg (CV) ir kitus dokumentus pretendentai per pranesime nurodyta
laikg pateikia elektroniniu laisku arba registruotu laisku.

18. Gauti dokumentai registruojami Regiono biblioteky metodikos ir vadybos centre
(toliau — RBMVC) arba administracijoje.

19. Uz atrankg atsakingas darbuotojas, gaves gyvenimo apraSymg (CV) ir Kitus
dokumentus patikrina, ar pretendentas atitinka bendruosius reikalavimus.

20. Jeigu pretendentas atitinka bendruosius reikalavimus, jo gyvenimo aprasymas (CV) ir
kiti dokumentai perduodami bibliotekos direktoriui ir pretendento biisimam tiesioginiam vadovui.

21. Direktorius ir pretendento biisimas tiesioginis vadovas per 3 darbo dienas iSanalizuoja
pateiktus gyvenimo aprasymus (CV) ir kitus dokumentus ir atrenka pretendentus, labiausiai
atitinkancius specialiuosius reikalavimus, nustatytus pareigybés apraSyme.

22. Informacija apie atrinktus tinkamus pretendentus perduodama RBMVC ir
administracijai.

23. Uz atranka atsakingas darbuotojas, suderings su atrankos komisijos nariais, nustato
pokalbio su atrinktu pretendentu datg ir laika.

24. Apie pokalbio datg ir laikg uz atrankag atsakingas darbuotojas informuoja atrinktg
pretendenta.



V. PRETENDENTU ATRANKOS KOMISIJOS SUDARYMAS IR PRETENDENTU
ATRANKA

25. Pretendenty atrankos komisija sudaroma is bibliotekos direktoriaus paskirty bibliotekos
kompetentingy darbuotojy.

26. Komisija paprastai sudaroma i§: bibliotekos direktoriaus ir/arba pretendento btisimo
tiesioginio vadovo arba jj pavaduojanc¢io darbuotojo, darbuotojo, atsakingo uz personalo atranka. ).
Komisijos nariais negali biti skiriami asmenys, kurie yra pretendenty sutuoktiniai, artimi
giminaiciai ar asmenys, su pretendentais susij¢ svainystés rysiais, kurie tiesiogiai ar netiesiogiai gali
buti suinteresuoti atrankos rezultatais, arba yra kitokiy aplinkybiy, kurios kelia abejoniy $iy asmeny
nesaliSkumu.

27. Komisijos nariai su atrinkty pretendenty pateiktais gyvenimo aprasymais (CV) ir kitais
dokumentais susipaZzjsta ne véliau kaip likus vienai darbo dienai iki atrankos.

28. Atranka paprastai organizuojama per 15 kalendoriniy dieny nuo atrinkty pretendenty
dienos.

29. Per pokalbj Zzodziu komisijos nariai pateikia vienodus klausimus visiems
pretendentams, siekdami patikrinti pretendento gebéjimus atlikti pareigybés, dél kurios vyksta
atranka, apraSyme nustatytas pareigas. Pokalbis zodziu su pretendentais vyksta individualiali,
kitiems pretendentams nedalyvaujant.

30. Kiekvienas pretendentas kviec¢iamas j pokalbj ZodZiu individualiu laiku.

31. Kiekvienas komisijos narys pretendenty zinias per pokalbj zodziu vertina individualiai
—nuo 1 iki 10 baly. Blogiausias jvertinimas yra 1 balas, geriausias — 10 baly. Jverting kiekvieno
pretendento Zinias, komisijos nariai pildo pretendenty vertinimo forma (1 priedas).

32. Atrankg laimi daugiausia baly surinkes pretendentas.

33. Komisija atrinktg kandidatg rekomenduoja priimti direktoriui.

34. Komisijos narys —darbuotojas, atsakingas uz personalo atrankg — parengia vykusios
pretendenty atrankos protokola. Protokola pasiraso visi komisijos darbe dalyvave komisijos nariai.

35. I8 keliy pretendenty, surinkusiy vienoda baly skai¢iy, priimamas tas, kurj pasirenka
bibliotekos direktorius arba bisimas tiesioginis pretendento vadovas (arba jj pavaduojantis

darbuotojas). Gali bti nepriimamas nei vienas i$ pretendenty.



VL. PRIEMIMAS [ DARBA

36. Priimamasis j darbg privalo pateikti asmens tapatybe patvirtinantj dokumentg: pasa
arba asmens tapatybés kortele; iSsimokslinimo dokumento kopija; sveikatos biikle patvirtinancius
dokumentus; valstybinio socialinio draudimo pazyméjima; prasyma priimti j darba.

37. Norintis jsidarbinti Bibliotekoje nepilnametis asmuo ( nuo 14 iki 16 mety amziaus)
privalo pateikti savo gimimo liudijimg; mokyklos, jei mokosi, ir vieno 1§ tévy ar faktisSkai jj
auginancio asmens rastiSka sutikimg; jo sveikatg prizitirin¢io gydytojo leidima; praSyma priimti |
darba.

38. Naujai priimamiems ] bibliotekg darbuotojams direktoriaus sprendimu gali buti
nustatomas iSbandymas, kuris negali biiti ilgesnis kaip 3 ménesiai, jei ko kito nenustato teisés aktai.
ISbandymo rezultatai reglamentuojami pagal LR DK 107 straipsnij.

39. Neislaikes iSbandymo darbuotojas atleidziamas i§ darbo jspéjus ji apie tai rastu pries
tris darbo dienas.

40. Darbo sutartis sudaroma rastu dviem egzemplioriais pagal pavyzding formga.

41. Darbo sutartj pasiraso bibliotekos direktorius arba jo jgaliotas asmuo ir darbuotojas.

42. Vienas pasiraSytas darbo sutarties egzempliorius jteikiamas darbuotojui, kitas lieka
darbdaviui.

43. Sudarius darbo sutartj, priimamas j darbg asmuo supazindinamas su jo busimo darbo
saglygomis, bibliotekos darbo tvarkos taisyklémis, kitais bibliotekos darbo tvarka

reglamentuojanciais dokumentais.

VIl. BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

44. Duomenys apie pretendentus yra neskelbiami.

45. Pretendentas per 3 darbo dienas turi teise apskysti veiksmus, neveikimg ir/ar komisijos
sprendimg, kuriais pazeidziamos §ios darbuotojy priémimo j darbg tvarkos nuostatos bibliotekos
direktoriui.

46. Jeigu atranka laiméjes pretendentas per sutarta laikotarpj nepateikia praSymo eiti
pareigy ir nepasiraso darbo sutarties, darbo sutartis sudaroma su antrg vieta uzémusiu pretendentu,

jam atsisakius — su kitu ir taip toliau.




Darbuotojy atrankos ir priémimo ] darbg tvarkos

1 priedas

KANDIDATU | SPECIALISTO DARBO VIETA VERTINIMO LENTELE

Kandidatai vertinami 10 baly sistema (10-puikiai, 1-labai blogai)
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