PATVIRTINTA

Birzy Vlado Jakubéno muzikos mokyklos
direktoriaus 2023 m. birzelio 23 d.
jsakymu Nr. VK-87

BIRZU VLADO JAKUBENO MUZIKOS MOKYKLOS )
DARBUOTOJU, DIRBANCIU PAGAL DARBO SUTARTIS, ATRANKOS IR PRIEMIMO |
PAREIGAS BEI ATLEIDIMO IS DARBO TVARKOS APRASAS

| SKYRIUS
BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Darbuotojy, dirbanc¢iy pagal darbo sutartis, atrankos ir pri€mimo j darbg bei atleidimo i$
darbo tvarkos aprasas (toliau — Aprasas) reglamentuoja darbuotojy (iSskyrus darbininkus) priémimo |}
darbg ir atleidimo i§ darbo Birzy Vlado Jakubéno muzikos mokykloje (toliau — Mokykla) tvarka. Aprasas
gali buti taikomas ir atrankai j laikinai nesancio darbuotojo pareigas.

Aprasas netaikomas priimant | darbg pareigoms, nurodytoms Pareigybiy, dél kuriy
rengiamas konkursas, sarase, patvirtintame Lietuvos Respublikos Vyriausybés 2017 m. birzelio 21 d.
nutarimu Nr. 496 ,,D¢l Lietuvos Respublikos darbo kodekso jgyvendinimo*®.

2. Aprase vartojamos sgvokos atitinka Lietuvos Respublikos darbo kodekse, Lietuvos
Respublikos valstybés ir savivaldybiy istaigy darbuotojy darbo apmokejimo jstatyme ir kituose teisés
aktuose vartojamas sgvokas.

3. Sio Apraso tikslas yra uztikrinti vie$uma, palankias ir lygias galimybes, darbuotojy
priémimo ] darbg atrankos bei darbuotojy atleidimo i§ darbo atrankos procesy sisteminguma bei
darbuotojy priémimo j darbg atrankos ir darbuotojy atleidimo 1§ darbo atrankos kriterijy laikymasi.

4. Darbuotojy priémimo j darbg Mokykloje organizavimas apima:

4.1. atrankos paskelbima;

4.2. pretendenty dokumenty priémima;
4.3. pretendenty tikrinima;

4.4. atrankos komisijos sudaryma;

4.5. pretendenty atranka.

Il SKYRIUS
ATRANKOS PASKELBIMAS

5. Sprendimg organizuoti atranka (toliau — atranka) priima Mokyklos direktorius (toliau —
direktorius).

6. Skelbimg apie laisvas darbo vietas Mokyklos sekretorius skelbia Mokyklos interneto
svetaingje (1 priedas).

7. Skelbime nurodomas §i informacija: pareigybés pavadinimas, darbo pobudis, numatomas
darbo kriivis, kvalifikaciniai reikalavimai laisvai pareigybei uzimti, dokumentai, kuriuos biitina pateikti,
data, iki kurios pateikiami dokumentai, kandidaty teikiamy dokumenty priémimo biidas ir kt. biitina
informacija. Taip pat nurodoma, kur galima gauti iSsamig informacijg apie paskelbta atranka.

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

9. Paskelbta atranka gali biiti atSaukiama ne véliau kaip likus 1 darbo dienai iki atrankos pradzios. Apie
atrankos atSaukimg Mokyklos sekretorius nedelsdamas elektroniniu pasStu pranesa pretendentams,
norintiems dalyvauti atrankoje ir pateikusiems dokumentus.



Il SKYRIUS )
PRETENDENTU DOKUMENTU PRIEMIMAS

10. Asmuo, siekiantis dalyvauti darbuotojo atrankoje (toliau — pretendentas), pateikia:

10.1. prasymga leisti dalyvauti atrankoje (toliau — praSymas), kuriame nurodo varda,
pavarde, adresa, telefong ir elektroninio pasSto adresa;

10.2. asmens tapatybe patvirtinantj dokumentg ir jo kopija;

10.3. iSsilavinima, profesinj pasirengimg patvirtinancius dokumentus ir jy priedus, kitus
dokumentus, patvirtinancius pretendento atitiktj specialiems reikalavimams, ir §iy dokumenty kopijas;

10.4. gyvenimo apraSyma;

10.5. kvalifikacine kategorijg, darbo patirt] (stazg) patvirtinanc¢ius dokumentus, jeigu
pareigybés apraSyme pretendentui nustatytas specialusis reikalavimas turéti atitinkama darbo patirtj
(staza);

10.6. Asmuo, siekiantis dirbti mokytoju (toliau — pretendentas), turi atitikti Lietuvos

Respublikos Svietimo jstatymo 48 straipsnyje nustatytus reikalavimus:

10.6.1. pedagogo kvalifikacija patvirtinan¢io dokumento kopija (jei toks reikalavimas
nustatytas Lietuvos Respublikos Svietimo jstatymo 48 straipsnyje);

10.6.2. pedagoginiy ir psichologiniy ziniy kursy isklausymo dokumento kopija (jei toks
reikalavimas nustatytas Lietuvos Respublikos §vietimo jstatymo 48 straipsnyje);

10.7. atrankai pretendentas taip pat gali pateikti buvusiy darbovie¢iy rekomendacijy;

10.8. kitus dokumentus, butinus patvirtinti pretendento atitikt] pareigybés apraSyme
nustatytiems specialiesiems reikalavimams;

10.9. sutikimg d¢l asmens duomeny rinkimo ir tvarkymo (5 priedas);

10.10. pretendento anketg (2 priedas)

11. Jeigu pretendentas dirba Mokykloje, Apraso 10.1-10.10 punktuose nurodyty
dokumenty, esan¢iy Mokykloje dirban¢io asmens byloje, pateikti nereikia.

12. Pretendentai dokumentus pateikia asmeniskai, registruotu laisku arba elektroniniu pastu
(iki atrankos pradzios pateikdami dokumenty originalus) Mokyklos sekretoriui lektroniniu paStu
siunfiamas gyvenimo apraSymas turi buti pasiraSytas elektroniniu parasu arba turi biiti suformuotas
elektroninémis priemonémis, kurios leidzia uZztikrinti teksto vientisumg ir nepakei¢iamuma (PDF, kt.).
Registruotu laiSku pateikiamos dokumenty kopijos turi biiti patvirtintos notaro arba pretendentas turi
pateikti S§iy dokumenty originalus atrankos dieng nurodytu laiku, kad jie biity sutikrinti su kopijomis.
Mokykloje lieka Apraso 10.2 ir 10.3. papunkciuose nurodyty dokumenty kopijos (originalai, sutikrinus
juos su pateiktomis kopijomis, grazinami pretendentui) ir Apraso 10.4-10.10 papunkciuose nurodyty
dokumenty originalai.

13. Mokyklos sekretorius ne véliau kaip per 14 kalendoriniy dieny nuo atrankos paskelbimo
1Snagrinéja pretendenty pateiktus dokumentus. Prireikus papildomy duomeny ar dokumenty ar kilus
abejoniy del pretendento pateiktos informacijos tikrumo, pretendento praSyme nurodytu elektroniniu
pastu 1§ pretendento gali biiti reikalaujama papildomai pateikti elektroniniu pastu dokumento (-y) kopija
(-as). Jei atranka bus vykdoma nuotoliniu biidu, dokumenty originalai turi baiti sutikrinti organizatoriaus
pasiiilytu biidu ir laiku iki atrankos.

IV SKYRIUS
PRETENDENTU TIKRINIMAS

14. Mokyklos sekretorius informuoja pretendento gyvenimo apraSyme nurodytu
elektroniniu pastu, o tokio nenurodzius — telefonu apie atitikima specialiuosius reikalavimus ir apie
atrankos datg, laikg ir vietg. Pretendentui, kuris neatitinka darbuotojo pareigybei nustatyty specialiy
reikalavimy, gyvenimo aprasyme nurodytu elektroniniu pastu, o tokio nenurodzius — telefonu Mokyklos



sekretorius iSsiuncia praneSimg apie tai, kad jis nebus kvieCiamas ] atrankg, nurodant priezastis.
Pretendento praSymas ir pateikty dokumenty kopijos negraZinamos.

15. Atlikus patikrinimg Apraso 14 punkto nustatyta tvarka, esant 2016 m. balandzio 2 d.
Europos Parlamento ir Tarybos reglamento (ES) 2016/679 dél fiziniy asmeny apsaugos tvarkant asmens
duomenis ir dél laisvo tokiy duomeny judéjimo ir kuriuo panaikinama Direktyva 95/46/EB (Bendrasis
duomeny apsaugos reglamentas) (OL 2016 L 119, p. 1) 10 straipsnyje nustatytiems pagrindams,
pretendenty duomenys saugomi jdarbinimo tikslais teisés akty nustatyta tvarka.

16. Pretendenty atrankos pokalbyje turi teis¢ dalyvauti ne daugiau kaip trys mokyklos
tarybos atstovai (mokytojy, tévy, mokiniy ne jaunesniy kaip 16 mety) stebétojo teisémis. Mokyklos
taryba informuojama apie atrankos laikg ir vieta.

V SKYRIUS
ATRANKOS KOMISIJOS SUDARYMAS

17. Jeigu bent vienam pretendentui iSsiunciamas Apraso 14 punkte nurodytas praneSimas
apie dalyvavimg atrankoje, ne véliau kaip prie§ 3 darbo dienas iki atrankos pokalbio dienos sudaroma
atrankos j darbg Mokykloje komisija (toliau — Komisija).

18. Komisija sudaroma i$ ne maziau kaip 3 (trijy) nariy: Komisijos pirmininko, Komisijos
sekretoriaus ir Komisijos nariy (vienas i§ jy - Mokyklos tarybos atstovas). Komisijos nariai pagal
kompetencija paskiriami atsizvelgiant j laisvos darbo vietos, j kurig vykdoma atranka, pobudj.

Komisijos narys turi biiti susipazings su Mokyklos veikla, Mokyklos veikla
reglamentuojanciais teisés aktais, jais vadovautis, saziningai ir atsakingai vykdyti juose nustatytas
komisijos nario pareigas, biti objektyvus ir neSaliSkas. Jis privalo priimti geriausius Mokyklai
sprendimus ir negali biiti saistomas jokiy kity jsipareigojimy jj teikusiam subjektui. Gaves informacija
deél Komisijos sudarymo, pasiraso Komisijos nario pasizadéjima (6 priedas), ji nedelsdamas pasiraso ir
tiesiogiai arba persiysdamas elektroniniu pastu skenuotg arba fotografuota pateikia Mokyklos sekretoriui.
Komisijos nariai, komisijos sekretorius, stebétojai atsako uZ informacijos apie pretendentus
konfidencialumg. Komisija savo veikloje laikosi neSaliSkumo, teisétumo, nediskriminavimo bei kity
lygias, atrankoje dalyvaujanciy pretendenty, teises uztikrinanc¢iy principy. Komisijos posédyje
patariamojo balso teisémis gali dalyvauti tam tikros srities (uZsienio kalby, informaciniy technologijy ar
kt.) specialistai.

19. Komisijos nariais negali biiti skiriami pretendento sutuoktinis, sugyventinis, partneris,
kai partnerysté jregistruota jstatymy nustatyta tvarka (toliau — partneris), taip pat jo tévai (jtéviai), vaikai
(1vaikiai), broliai (jbroliai), seserys (ijseseres), seneliai, vaikai€iai ir jy sutuoktiniai, sugyventiniai ar
partneriai. Komisijos nariais taip pat negali buiti skiriami kiti asmenys, kai yra kitokiy aplinkybiy, kurios
kelia abejoniy deél §iy asmeny nesaliSkumo.

20. Komisijos nariai iki pretendenty atrankos, susipazista su pretendenty pateiktais
dokumentais.

VI SKYRIUS
PRETENDENTU ATRANKA

21. Pretendenty atranka vykdoma Komisijos posédzio metu. Komisijos posédis yra teisétas,
jeigu jame dalyvauja ne maziau kaip pusé Komisijos nariy. Komisijos posédis turi prasidéti ir baigtis ta
pacia darbo dieng. Ypatingais atvejais, kai del didelio pretendenty skaiCiaus néra galimybeés pradéti ir
baigti Komisijos posédzio ta pacig darbo diena, jis gali vykti kelias darbo dienas i§ eilés. Atrankos
organizatorius force majeure atveju gali keisti atrankos datg, apie aplinkybes ir kita nustatyta data
nedelsiant informaves visas suinteresuotas Salis.

22. Lietuvos Respublikos Vyriausybés paskelbtos ekstremaliosios situacijos ir (ar)
karantino metu atranka gali bati organizuojama nuotoliniu badu, kai dalis ar visi Komisijos nariai,
stebétojai ir pretendentai atrankos posédyje dalyvauja nuotoliniu vaizdo biidu. Komisijos pirmininkas ir
komisijos sekretorius turi biiti organizatoriaus nustatytoje pretendenty vertinimo vietoje. Atrankos



organizatorius, jvertings galimybes uztikrinti valstybés lygio ekstremaliosios situacijos operacijy vadovo
nustatytas asmeny srauty valdymo, saugaus atstumo laikymosi ir kitas biitinas visuomenes sveikatos
saugos, higienos, asmeny apriipinimo biitinosiomis asmeninémis apsaugos priemonémis sglygas, priima
sprendimg dél atrankos organizavimo nuotoliniu biidu ir nedelsdamas apie ji informuoja suinteresuotas
Salis.

23. Jei atrankos posédis organizuojamas nuotoliniu budu, o | atrankg kvieciami keli
pretendentai, jie visi dalyvauja atrankoje tuo pac¢iu btidu — tiesiogiai arba nuotoliniu btidu. Prie$ atrankos
posédzio organizavimg nuotoliniu biidu organizatorius turi uztikrinti saugy vaizdo prisijungimg ir
jsitikinti, kad per nuotolj besijungsiantis asmuo galéty atlikti aprase numatytas funkcijas ir turéty tinkama
jranga, gebéty ja naudotis (rekomenduotina vykdyti bandomajj prisijungima, jam nepavykus,
organizatorius numato alternatyvig prisijungimo nuotoliniu biidu galimybg ar vietg). Jei besijungian¢iam
per nuotolj komisijos nariui ar stebétojui nepavyksta saugiai ir tinkamai prisijungti prie posédzio ar
sutrinka rysys, posédis gali biiti trumpam (1-1,5 val.) stabdomas, siekiant pasalinti techninius trikdzius,
jei to padaryti nepavyksta, atranka vyksta toliau be neprisijungiancio asmens. Protokole fiksuojama, kad
neprisijungta dél techniniy problemy, ir toks asmuo laikomas nedalyvavusiu posédyje. Jeigu techniniy
sutrikimy kyla besijungiant pretendentui ir $iy sutrikimy nepavyksta pasalinti per 1-1,5 valandos, tai
Komisija nustato kitg to pretendento vertinimo komisijoje dieng (bet ne véliau kaip per dvi savaites), apie
tai informuojamos visos suinteresuotos Salys. Jei besijungian¢iam per nuotolj asmeniui reikia pateikti
pasiraSytus dokumentus, jis tai gali padaryti atsiysdamas skenuotus arba nufotografuotus pasiraSytus
dokumentus. Prie tokiy dokumenty kopijy pridedamas elektroninis laiskas, kuriuo Sie dokumentai
siunciami.

24. Pretendentai, atvyke 1 Komisijos poséd], privalo pateikti asmens tapatybe patvirtinantj
dokumentg. Pretendentams, pagal ApraSo 10 punkta dokumenty kopijas atrankai atsiuntusiems
registruotu laisku arba elektroniniu pastu ir nepateikusiems dokumenty originaly jy atitikties
patikrinimui, arba tikrinant nustacius, kad pateikti dokumenty originalai neatitinka registruotu laisku arba
elektroniniu pastu pateikty dokumenty kopijy, neleidziama dalyvauti atrankoje, apie tai paZymint
Pretendenty | darbg Mokykloje ir jy pateikty dokumenty registracijos Zurnalo pastabose.

25. Komisijos posédzio metu su pretendentais vyksta atrankos pokalbis. | atrankos pokalbj
pretendentus Komisijos sekretorius kvie€ia po vieng abécelés tvarka pagal pretendenty pavardes ir
vardus.

26. Atrankai fiksuoti gali buti daromas skaitmeninis garso jraSas, prie§ tai ispéjus
pretendentus. Tokiu atveju skaitmeninis garso jraSas perkeliamas j kompiutering laikmena, pridedamas
prie atrankos rezultaty suvestinés lentelés ir saugomas teisés akty nustatyta tvarka. Atrankoje dalyvave
pretendentai po atrankos rezultaty paskelbimo turi teis¢ susipazinti su savo pokalbio dalies skaitmeniniu
garso jrasu.

27. Atrankos pokalbio metu vertinamos pretendento:

27.1. specifinés profesinés Zinios ir jgiidziai,

27.2. bendrosios kompetencijos,

27.3. dalykinés savybes ir ji charakterizuojantys duomenys;

27.4. poziuris ] darbg ir darbinius santykius;

27.5. nuostatos, vertybés ir motyvacija.

Jeigu eiti pareigas biitinos tam tikros kompetencijos (pagal pareigybés aprasymo ar kito
teisés akto nustatytus reikalavimus), vertinamos Sios kompetencijos, taip pat gali buti tikrinamos kitos
pretendento nurodytos kompetencijos ir kitos dalykinés savybés.

Pretendentui pateikus dokumentus apie atitinkamy kompetencijy igijima, Sios
kompetencijos gali biiti netikrinamos.

Siekdami jvertinti Siame punkte numatytas zinias, patirtj, savybes, kompetencijas ir
duomenis, Komisijos nariai pretendentams uzduoda lygiareikSmius klausimus. Gali biiti pateikiami
atsakymus patikslinantys klausimai.

28. Pasibaigus atrankos pokalbiui, pretendentas paprasomas palikti patalpa, kurioje vyko
atrankos pokalbis, ir laukti Komisijos sprendimo.



29. Komisijos pirmininkas ir komisijos nariai vertina atrankoje dalyvaujant] pretendenta
nuo 1 iki 5 baly ir individualiai uzpildo pokalbio jvertinimo kortele (3 priedas). Zemiausias jvertinimas
yra 1 balas, aukScCiausias — 5 balai.

30. Pretendentas, surinkes maziau kaip 2,5 balo, laikomas nepraéjusiu pretendenty atrankos.
Pretendento jvertinimas apskai¢iuojamas sudedant atrankoje dalyvavusiy Komisijos nariy jam parasytus
balus ir baly suma padalijus i§ Komisijos nariy skaiciaus.

31. Laiméjusiu atrankg laikomas pra¢jes atrankg ir daugiausiai baly surinkes pretendentas.
Jeigu keli pretendentai surinko vienoda didziausig baly skaiciy, atrankos laimétoja pasirenka Mokyklos
direktorius arba jo pavaduotojas ugdymui.

32. Komisijos sekretorius uzpildo atrankos rezultaty suvestine lentele (4 priedas). Atrankos
rezultaty suvesting lentelg pasiraso Komisijos pirmininkas ir Komisijos sekretorius. Su atrankos rezultaty
suvestine lentele turi teis¢ susipazinti visi atrankoje dalyvave pretendentai.

33. Komisijos sekretorius supazindina pretendentus su atrankos rezultatais.

34. Atranka laiméjgs pretendentas sprendimg eiti pareigas pazymi atrankos rezultaty
suvestingje lenteléje.

35. Atranka laiméjes pretendentas priimamas j darba Mokykloje Lietuvos Respublikos
Istatymy nustatyta tvarka ne véliau kaip per 25 darbo dienas nuo atrankos rezultaty paskelbimo dienos.

36. Jeigu atrankoje dalyvavo keli pretendentai, o atranka laiméj¢s pretendentas nepasiraso
darbo sutarties arba darbo sutartis su tokiu darbuotoju buvo nutraukta arba pasibaigeé per 2 ménesius nuo
jos pasirasymo dienos, sprendima skelbti atrankg priémes asmuo turi teis¢ pasiiilyti sudaryti darbo sutartj
Kitam atrankg peréjusiam ir surinkusiam daugiausia baly (palyginti su kity atrankg peréjusiy pretendenty
rezultatais) pretendentui. Jeigu keli pretendentai surenka vienoda baly skaiciy, darbo sutartj siiloma
sudaryti visus dokumentus dalyvauti atrankoje anks¢iau pateikusiam pretendentui. Jeigu Sis pretendentas
nepasiraso darbo sutarties, organizuojama nauja atranka eiti tas pacias darbuotojo pareigas.

Jeigu atrankoje dirbti Mokykloje dalyvauja tik vienas pretendentas, kuris laimi atranka,

ta¢iau nepasiraSo darbo sutarties, gali biiti organizuojama nauja atranka eiti tas pacias darbuotojo
pareigas.

VIl SKYRIUS
SPRENDIMO DEL ATLEIDZIAMU DARBUOTOJU ATRANKOS VYKDYMO PRIEMIMAS

37. AtleidZziamy darbuotojy atranka vykdoma Mokyklos direktoriui jsakymu priémus sprendima
dél atleidziamy darbuotojy atrankos vykdymo, atsizvelgiant j tai, kad atitinkama(-0s) darbo funkcija(-0s)
Mokyklai tampa pertekline(-émis) dél darbo organizavimo pakeitimy ar kity prieZasCiy, susijusiy su
Mokyklos veikla.

VIl SKYRIUS
ATLEIDZIAMU DARBUOTOJU ATRANKOS VYKDYMAS

38. Atleidziamy darbuotojy atrankai vykdyti Mokyklos direktoriaus jsakymu sudaroma
Komisija i§ ne maziau kaip 3 (trijy) nariy: komisijos pirmininko, komisijos sekretoriaus ir komisijos nariy
(toliau — Komisija). Komisijoje privalo dalyvauti Mokyklos Darbo tarybos narys. Kiti Atrankos
komisijos nariai pagal kompetencija paskiriami, atsizvelgiant j atleidziamy darbuotojy pareigybes.
Komisija savo veikloje laikosi nesaliSkumo, teisétumo, nediskriminavimo bei kity lygias, atleidZiamy
darbuotojy atrankoje dalyvaujanciy, darbuotojy teises uztikrinanciy principy.

39. Mokyklos direktorius turi teis¢ nutraukti terminuotg arba neterminuotg darbo sutartj dél
Siy priezascCiy:

39.1. darbuotojo atlickama funkcija darbdaviui tampa perteklin¢ dél darbo;

39.2. organizavimo pakeitimy, ar kity prieZasciy, susijusiy su darbdavio veika;

39.3. darbuotojas nepasiekia sutarty darbo pagal numatytg rezultaty gerinimo plang;

39.4. darbuotojas atsisako dirbti pakeistomis biitinosiomis ar papildomomis darbo sutarties
salygomis arba keiti darbo laiko rezimg arba vietove;



39.5. darbuotojas nesutinka su darbo santykiu t¢stinumu jstaigos ar jo dalies perdavimo
atveju;

39.6. teismas arba Birzy rajono savivaldybés taryba priémé sprendimg dél jstaigos
reorganizavimo ar uzdarymo;

40. Darbo organizavimo pakeitimai, ar kitos priezastys, susijusios su Mokyklos veikla, gali
biti priezastis nutraukti darbo sutartj tik tuo atveju, kai jie yra realis, ir lemia konkretaus darbuotojo, ar
Ju grupés atliekamos darbo funkcijos, ar darbo funkcijy nereikalinguma, pertekliy. Darbo sutartis Siuo
pagrindu gali buti nutraukta tik tada, kai laikotarpiu nuo jsp¢jimo apie darbo sutarties nutraukimg iki 5
darbo dieny iki jsp¢jimo laikotarpio pabaigos, darbovietéje néra laisvos darbo vietos, ] kurig darbuotojas
galéty biiti perkeltas jo sutikimu.

41. Jeigu pertekling darbo funkcijg atlieka keletas darbuotojy, atleidziama tik dalis iS jy,
atleidziamy darbuotojy atrankos kriterijus tvirtina Mokyklos direktorius, suderings su Darbo taryba.
Atrankg vykdo ir pasitilymus dél darbuotojy atleidimo teikia direktoriaus jsakymu sudaryta darbo grupé,
iformindama sitilyma direktoriui protokolu.

42. Atranka yra protokoluojama. Atrankos protokolg suraso Komisijos sekretorius.
Atrankos protokola pasiraso visi atrankoje dalyvave Komisijos nariai.

43. Atleidziamy darbuotojy atranka vykdoma, vadovaujantis Lietuvos Respublikos darbo
kodekse, Mokyklos direktoriaus jsakymu patvirtintoje Birzy Vlado Jakubéno muzikos mokyklos lygiy
galimybiy politikos ir kontrolés darbo vietoje tvarkoje numatytais bei Siais atleidziamy darbuotojy
atrankos kriterijais:

43.1. dalykinés kompetencijos (iSsilavinimas, darbo patirtis, dalykinés Zinios, jgiidZiai,
sugebéjimai reikalingi darbui atlikti, atsizvelgiant j pareigybés apraSyme nustatytus reikalavimus);
asmenings savybes;

43.2. formalis kriterijai (i$silavinimg ar patirtj patvirtinantys dokumentai, sertifikatai ar Kiti
bitini dokumentai).

44. Mokyklos direktoriaus jsakymu gali biiti patvirtinti papildomi atleidziamy darbuotojy
kriterijai, jei jvertinama, kad siekiant tinkamai organizuoti atleidZziamy darbuotojy atranka, tokie kriterijai
yra biitini.

45. Nustatyti, kad darbuotojo atlickama darbo funkcija darbdaviui tampa pertekliné del
darbo organizavimo pakeitimy, ar kity priezasCiy, susijusiy su darbo veikla, ir jg apibrézti taip: ,kai tg
pacia funkcijg atliekantiems mokytojams, t. y. tg patj dalyka déstantiems bent 2 mokytojams, dél mokiniy
skai¢iaus sumaz¢jimo, néra galimybés sudaryti déstomo dalyko kontaktiniy valandy skai¢iaus (déstomo
dalyko pamoky skaiciaus), laikoma, kad tokiu atveju atlieckama darbo funkcija tampa pertekline dél darbo
organizavimo pakeitimy®.

46. Organizuojant atleidziamy darbuotojy atranka, turi buti uztikrinama darbuotojo
pirmenybés teisés biiti paliktam dirbti ir kitos Lietuvos Respublikos darbo kodekse jtvirtintos darbuotojy
teises.

47. Nustatyti, kad be pirmenybés teise turinCiy biiti paliktais dirbti esamose pareigose
kriterijy, taikomi kiti papildomi Sie mokytojy atrankos kriterijai:

47.1. darbuotojo prisiimti jsipareigojimai vykdyti ir koordinuoti tarptautinius, Salies
projektus, teikti ataskaitas, uZtikrinti finansinj projekty vykdyma ir atsiskaityma;

47.2. vadovavimas mokiniy klasei ir déstomo dalyko pamoky vedimas jos mokiniams,
siekiant uZztikrinti tgstinumg, mokiniy saugumg, bendradarbiavimg su mokiniy tévais (globéjais,
ripintojais);

47.3. didesné patirtis ir indélis metodingje veikloje — vadovavimas metodinei tarybai,
grupéms, kvalifikacijos tobulinimui;

47.4. mokytojo darbo patirties sklaida (vykdomi projektai, skaitomi praneSimai, vedami
seminarai ar pan.) tarptautiniu, Salies ar rajono mastu;

47.5. diegiamos inovacijos ir jy sklaida;

47.6. gebéjimas dirbti su specialiyjy poreikiy mokiniais;

47.7. bendradarbiavimas su kitomis ugdymo jstaigomis, partneriais ir bitinybé jo
testinumui;



47.8. veiklos jsivertinimo metu pateikti aukStesne kompetencijg ir pasiektus rodiklius
irodantys veiksniai, dokumentai;
47.9. vadovavimas Mokyklos darbo grupéms, komisijoms.

IX SKYRIUS
BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

48. Duomenys apie pretendentus viesai neskelbiami.

49. Visi Mokyklos darbuotojai turi buiti supazindinti su Siuo Aprasu ir privalo jo laikytis.

50. Sis Aprasas gali biti kei¢iamas pasikeitus teisés aktams, reglamentuojantiems §ios
srities teisés santykius.

51. Darbuotojai atleidziami i§ pareigy Lietuvos Respublikos darbo kodekso nustatyta
tvarka.




Darbuotojy, dirbanc¢iy pagal
darbo sutartis, atrankos ir

priémimo ] darbg bei atleidimo
i§ darbo tvarkos apraso

1 priedas

(Skelbimo apie atrankg forma)

(1staigos pavadinimas)

SKELBIMAS
APIE DARBUOTOJO ATRANKA

(data)

skelbia atrankg j laisvas

(1staigos pavadinimas)

pareigas.

(darbuotojo pareigybés pavadinimas)

Pareigybes grupé ir lygis, darbo pobitidis

Darbuotojo kriivis

Darbo sutarties rusis

Kvalifikaciniai reikalavimai pareigybei uzimti

Bitinas iSsilavinimas

Kiti reikalavimai

Pretendentai privalo pateikti Siuos dokumentus:

1
2
3
4.
S.
6
7
8.
D

okumentai priimami iki

(data)
Dokumenty pateikimo budas:

Telefonas, el.paStas pasiteirauti




Darbuotojy, dirbanc¢iy pagal
darbo sutartis, atrankos ir

priémimo ] darbg bei atleidimo
i§ darbo tvarkos apraso

2 priedas

(Pretendento anketos forma)
PRETENDENTO ANKETA

1. Pretendentas

(vardas ir pavardé¢, asmens kodas)
2. Mokykla, kuriai pateikiama anketa

3. Mokyklos pavadinimas ir darbuotojo pareigos, i kurias pretenduojama

4. Ar Sios anketos 3 punkte nurodytoje Mokykloje dirba Jasy sutuoktinis, sugyventinis, partneris, kai
partnerysté jregistruota jstatymy nustatyta tvarka, taip pat jo tévai (jtéviai), vaikai (jvaikiai), broliai (jbroliai),
seserys (iseseres), seneliai, vaikaiCiai ir jy sutuoktiniai, sugyventiniai ar partneriai? Ar kurio nors i §iy asmeny ir
Jisy darbas Mokykloje tapty susijgs su vieno tiesioginiu pavaldumu kitam?

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

5. Ar jstatymy nustatyta tvarka Jums yra atimta kokia nors specialioji teisé, butina eiti pareigas, nurodytas
Sios anketos 3 punkte?

6. Ar esate jstatymy nustatyta tvarka pripazintas kaltu dél sunkaus ar labai sunkaus nusikaltimo,
nusikaltimo valstybés tarnybai ir vieSiesiems interesams ar korupcinio pobiidzio nusikaltimo, nusikaltimo, kuriuo
padaryta turting zala valstybei, padarymo ir turite neiSnykusj ar nepanaikintg teistuma?

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

7. Ar per pastaruosius 3 metus esate jstatymy nustatyta tvarka nubaustas uz administracinio nusizengimo,
susijusio su anketos 3 punkte nurodytos pareigybés funkcijy sritimi, padaryma?

(jeigu taip, nurodykite, kada ir uz kg esate nubaustas)

8. Ar esate pripazintas neveiksniu (ribotai veiksniu) su darbo funkcijomis susijusioje srityje?

(jeigu taip, nurodykite kokioje srityje esate pripazintas neveiksniu ar ribotai veiksniu)
Patvirtinu, kad pateikta informacija surasyta asmeniskai ir yra teisinga.
Sutinku/nesutinku (kas reikalinga, pabraukti), kad visi $ioje anketoje nurodyti asmens duomenys biity
tvarkomi priémimo j $ios anketos 3 punkte nurodytas pareigas tikslais, taip pat kad bus tikrinama, ar jie teisingi.

Pretenden  (parasas) (vardas ir pavarde) (data)

Zyma apie pretendento atitiktj arba neatitiktj specialiems reikalavimams:

Asmens, atsakingo uZz personalo administravima

(parasas) (vardas ir pavardé) (data)
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Darbuotojy, dirbanc¢iy pagal
darbo sutartis, atrankos ir

priémimo ] darbg bei atleidimo
i§ darbo tvarkos apraso

3 priedas

(Pokalbio jvertinimo kortelés forma)

POKALBIO JVERTINIMO KORTELE

(data)

Komisijos narys

(vardas ir pavard¢)
vertina pretendentus taip:

Eil. Pretendento vardas, pavardé Jvertinimas
Nr. (nuo 1 iki 5 baly)

Vertinimo skalé:
1 —vertinamas kriterijus nepasireiskia arba pasireiskia labai silpnai;
2 —vertinamas kriterijus pasireiskia atskirais atvejais, silpnai;
— vertinamas kriterijus pasireiskia pakankamai, iSryskéja esminiai principai, patenkinamai;

— vertinamas kriterijus pasireiskia visais atvejais, gerai;

g b~ W

— vertinamas Kkriterijus pasirei$kia visais atvejais, demonstruojamas puikus supratimas, paremtas
izvalgomis plac¢iame kontekste, gali buti pavyzdys kitiems, labai gerai.

Komisijos narys

(parasas) (vardas ir pavard¢)
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Darbuotojy, dirbanc¢iy pagal
darbo sutartis, atrankos ir

priémimo ] darbg bei atleidimo
i§ darbo tvarkos apraso

4 priedas

(Atrankos rezultaty suvestinés lentelés forma)
ATRANKOS REZULTATU SUVESTINE LENTELE

(data, numeris)

(sudarymo vieta)

(darbuotojo pareigos, kurioms organizuojama atranka)

(isakymo, kuriuo sudaryta komisija, data, numeris) posédis jvyko

b

posédzio pradzia (data) (laikas), posédzio pabaiga (data) (laikas).

Atrankos komisijos pirmininkas
Atrankos komisijos sekretorius
Atrankos komisijos nariai:

Pakviesti specialistai:

Pretendentai

Pretendenty jvertinimo suvestiné

Eil. | Pretendento vardas, pavardé Komisijos nariy jvertinimas balais Baly Atrank
Nr. vidurkis oje
uzimta
vieta
1 2 3 4 5 6

komisi | komis | komis | komi | komi | komis
jos ijos ijos sijos | sijos | ijos
nario nario | nario | nario | nario | nario
vertini | vertin | vertin | verti | vertin | vertin

mas imas imas nima | imas | imas
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I atrankg atvyke pretendentai, kuriems neleista dalyvauti atrankoje, nurodant priezast;.

Atrankos komisijos sprendimas

Pirmininkas
(parasas)
Sekretorius
(parasas)
Nariai:
(parasas)
(parasas)
(parasas)

Atrankg pragjusio pretendento sprendimas eiti pareigas

Atrankg praéjusio pretendento | Atrankg praéjusio pretendento | Atranka praéjusio
sprendimas dél sutikimo eiti | vardas, pavardé pretendento paraSas
pareigas
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Darbuotojy, dirbanc¢iy pagal
darbo sutartis, atrankos ir

priémimo ] darbg bei atleidimo
i§ darbo tvarkos apraso

5 priedas

SUTIKIMAS DEL ASMENS DUOMENU RINKIMO IR TVARKYMO
Birzai

PasiraSydamas (-a) §j sutikimg sutinku, kad:

Birzy Vlado Jakubéno mokyklos, registruota adresu Kestucio g. 6, LT-41174 Birzai, juridinio
asmens kodas 190547931, (toliau — Jstaiga), pasibaigus atrankos j darbo pozicijg procesui, nesudarius su
manimi darbo sutarties, jtrauks mano asmens duomenis: gyvenimo aprasyma (CV) ir jame esancius
duomenis, pateiktus kitus dokumentus (motyvacinius laiskus, rekomendacijas ir pan.), pokalbio metu
surinktg informacija, kandidatiiros jvertinimg j potencialiy darbuotojy duomeny bazg.

Asmens duomeny saugojimo tikslas — personalo paieska ir atranka (kandidaty asmens duomeny
tvarkymas Mokyklos duomeny bazéje turint tikslg ateityje pasitlyti dalyvauti atrankose j kitas pareigas).

Savo SUTIKIMA arba NESUTIKIMA paZzymésiu savo parasu:
Sutinku Nesutinku

kad su manimi biity susisiekta dél kity Mokykloje
esanciy laisvy darbo pozicijy.

Man yra Zinoma, kad jstatymy nustatyta tvarka as turiu teise:

e gauti informacija apie asmens duomeny tvarkyma;

e susipazinti su savo duomenimis;

o reikalauti istaisyti arba, atsizvelgiant | asmens duomeny tvarkymo tikslus, papildyti nei§samius
asmens duomenis (teisé iStaisyti);

e tam tikrais atvejais, savo duomenis sunaikinti (teis¢ ,,btiti pamirStam®);

e tam tikrais atvejais nesutikti, kad buty tvarkomi mano asmens duomenys;

o tam tikrais atvejais, reikalauti, kad asmens duomeny valdytojas apriboty asmens duomeny tvarkyma
(teisé apriboti);

e j duomeny perkeliamuma.

Atkreipiame démesj, kad duomeny subjekty teisés néra absoliucios ir gali biiti ribojamos BDAR*
nustatytais pagrindais.

Esu informuotas (-a), kad:

e turiu teis¢ atSaukti ¢ia duotg sutikimg bet kuriuo metu;

o turiu teise apskysti Mokyklos veiksmus (neveikimg) Valstybinei duomeny apsaugos inspekcijai;

e sutikimas galioja 1 kalendorinius metus nuo jo pasiraSymo dienos arba iki sutikimo atSaukimo dienos;

o sutikimas saugomas Mokyklos skaitmeninéje ir/ar popierinéje formoje.
Patvirtinu, kad a$ pats (-1) atskleidziau savo asmens duomenis MokyKlai.

Duomeny subjekto vardas, pavardé, paraSas

! Bendrasis duomeny apsaugos reglamentas (ES) 2016/679.
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Darbuotojy, dirbanc¢iy pagal
darbo sutartis, atrankos ir

priecmimo j darba bei atleidimo
i§ darbo tvarkos apraso

6 priedas

ATRANKOS IR PRIEMIMO | DARBA EITI KOMISIJOS NARIO
PASIZADEJIMAS

20 m. d.

(vieta)

AS,

(vardas ir pavarde)

1. Pasizadu:

1.1. saziningai ir atsakingai vykdyti komisijos nario pareigas;

1.2. buti objektyvus ir neSaliSkas, priimti geriausius Svietimo jstaigai sprendimus ir biti
nesaistomas jokiy kity isipareigojimy mane | Sig komisija delegavusiam ir paskyrusiam subjektui ar
Kitiems asmenims;

1.3. neatskleisti darbuotojo eiti atrankoje dalyvaujanéiy pretendenty asmens duomeny
paslapties ir atrankos organizavimo ir vykdymo konfidencialios informacijos, nedaryti garso ar vaizdo
iraSy, nenaudoti kity techniniy priemoniy, nebiitiny atlikti komisijos nario funkcijas;

2. Patvirtinu, kad:

2.1. atrankos pokalbyje dalyvaujantys pretendentai man néra artimi asmenys (sutuoktinis,
sugyventinis, partneris, kai partnerysté jregistruota jstatymy nustatyta tvarka (toliau — partneris), taip pat
Ju ar mano tévai (jtéviai), vaikai (jvaikiai), broliai (ibroliai), seserys (iseserés), seneliai, vaikaiciai ir jy
sutuoktiniai, sugyventiniai ar partneriai), a§ ar man artimi asmenys su jais nesusij¢ darbo ar jy esmg
atitinkanciais santykiais, negauname 1§ jy jokiy pajamy, neturime kitokio pobtidzio interesy, galin¢iy
daryti jtaka neSaliSkumui, arba tokios aplinkybés man néra Zinomos;

2.2. esu susipazings su teisés aktais, reglamentuojanciais kvalifikacinius reikalavimus
darbuotojo pareigoms eiti reglamentuojanciais teisés aktais, esu jspétas, kad uz Sio pasizadéjimo
nevykdyma biisiu paSalintas i§ atrankos pokalbio ir (ar) man bus taikoma atsakomybé teisés akty nustatyta
tvarka;

2.3. esu nepriekaistingos reputacijos, kaip ji apibréZta Lietuvos Respublikos Svietimo jstatymo
51 straipsnyje.

(parasas) (vardas ir pavard¢)



