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SILALES SUAUGUSIUJU MOKYKLOS
PRIEMIMO | PAREIGAS ATRANKOS BUDU TVARKOS APRASAS

| SKYRIUS
BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Darbuotojy, priémimo ] pareigas atrankos biidu tvarkos aprasas (toliau — ApraSas)
reglamentuoja nepedagoginiy darbuotojy priémimo j darba Silalés suaugusiyjy mokykloje (toliau —
Mokykla) tvarka.

2. Sio Apraso tikslas yra uztikrinti vieSuma, palankias ir lygias galimybes, darbuotojy
priémimo ] darbg atrankos procesy sisteminguma, bei darbuotojy priémimo j darbg atrankos
kriterijy laikymasi.

Il SKYRIUS
ATRANKOS I LAISVA DARBO VIETA PASKELBIMAS

3. Sprendimg organizuoti atranka (toliau — atranka) priima Mokyklos direktorius (toliau -
direktorius).

4. Skelbima apie laisvas darbo vietas ra§tinés administratorius skelbia Silalés savivaldybés ir
Mokyklos interneto svetainéje.

5. Skelbime nurodoma $i informacija: pareigybés pavadinimas, darbo pobiidis, numatomas
darbo kravis, kvalifikaciniai reikalavimai laisvai pareigybei uzimti, dokumentai, kuriuos bitina
pateikti, data, iki kurios pateikiami dokumentai, kandidaty teikiamy dokumenty priémimo budas ir
kt. biitina informacija. Taip pat nurodoma, kur galima gauti iSsamig informacija apie paskelbty
atranka.

6. Paskelbta atranka gali buti atSaukiama ne véliau kaip likus 1 darbo dienai iki atrankos
pradzios. Apie atrankos atSaukimg raStinés administratorius nedelsdamas elektroniniu pastu pranesa
pretendentams, norintiems dalyvauti atrankoje ir pateikusiems dokumentus.

11 SKYRIUS )
ATRANKOS PASKELBIMAS IR DOKUMENTU PRIEMIMAS

7. Pretendentai dokumentus pateikia skelbime nurodytu adresu rastingje ar elektroniniu pastu.

8. Pretendentai privalo pateikti Siuos dokumentus:

8.1. prasyma leisti dalyvauti atrankoje (toliau — prasymas), kuriame nurodo varda, pavarde,
adresa, telefong ir elektroninio pasto adresa;

8.2. gyvenimo aprasyma;

8.3. i$silavinimg patvirtinantj dokumentg;

8.4. darbo patirtj (stazg) patvirtinan¢ius dokumentus, jeigu pareigybés aprasyme pretendentui
nustatytas specialusis reikalavimas turéti atitinkama darbo patirtj (stazg);

8.5. kitus dokumentus, bitinus patvirtinti pretendento atitikt] pareigybés apraSyme
nustatytiems specialiesiems reikalavimams.

9. Prasymus rastinés administratorius registruoja praSymy registravimo Zurnale.



IV SKYRIUS
ATRANKOS KOMISIJOS SUDARYMAS

10. Atrankai vykdyti direktoriaus jsakymu sudaroma komisija (toliau — Komisija). Komisija
sudaroma i§ ne maziau kaip 3 (trijy) nariy (komisijos pirmininko, komisijos sekretoriaus ir
komisijos nariy) likus ne maziau kaip 3 darbo dienoms iki atrankos pradzios.

11. Komisija savo veikloje laikosi nesaliSkumo, teisétumo, nediskriminavimo bei kity lygias,
atrankoje dalyvaujanciy pretendenty, teises uztikrinanéiy principy. Komisijos nariai prie§ atranka
turi teis¢ susipazinti su pretendenty pateiktais dokumentais.

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

13. Komisijos darbe turi dalyvauti visi jos nariai. Jeigu komisijos darbe dél svarbiy prieZzas¢iy
negali dalyvauti kuris nors jos narys, $i komisija gali dirbti, jeigu jos darbe dalyvauja daugiau kaip
pusé komisijos nariy.

V SKYRIUS
ATRANKA

14. Apie atrankos data, laikg ir vietg pretendentams praneSama jy nurodytais elektroninio
pasto adresais arba telefonu ne véliau kaip pries vieng darbo dieng iki atrankos posédzio.

15. Pretendentai, atvyke j vieSa atranka, privalo pateikti galiojantj asmens tapatybe
patvirtinant] dokumentg. Jeigu pretendentas nepateikia dokumento, jam neleidziama dalyvauti
atrankoje ir apie tai pazymima atrankos posédzio protokole.

16. Atrankos metu pretendentams zodZiu uZzduodami vienodi klausimai, prireikus —
patikslinamieji klausimai, kilg i§ pretendenty pateikty atsakymy, duomeny ar kitos informacijos.
Taip pat rastu arba Zodziu gali biiti pateikiama praktiné uzduotis, patikrinamas pareigybés apraSyme
reikalaujamos uZsienio kalbos mokéjimas. Pateikti klausimai, uzduotys ir atsakymai ] juos
nevieSinami.

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

18. Jeigu atrankos metu bus pateikiama praktiné uzduotis, Komisija nusprendzia, kuris (kurie)
Komisijos narys (nariai) jvertins prakting uzduotj. Praktiné uzduotis vertinama 0, 1 arba 2 balais.
Zemiausias vertinimas yra 0 baly, auki¢iausias — 2 balai. Komisijos narys (nariai), vertings (verting)
prakting uzduoti, praktinés uzduoties vertinimo balg jraSo atrankos individualaus vertinimo
lenteléje. Rastu atliktos praktinés uzduotys pridedamos prie atrankos posédzio protokolo.

19. Jeigu reikia patikrinti uzsienio kalbos mokéjima, atrankos posédyje tai atlieka direktoriaus
jsakymu paskirtas kompetentingas darbuotojas, kuris, patikrings pretendenty uZsienio kalbos
mokéjima, atrankos posédzio protokole jraSo, kad pretendentas atitinka (neatitinka) nustatytus
reikalavimus. Rastu atliktos uzsienio kalbos mokéjimo patikrinimo uzduotys pridedamos prie
atrankos posédzio protokolo.

20. Kiekvienam pretendentui skirti balai susumuojami ir dalijami i$ atrankoje dalyvaujanciy
Komisijos nariy skai¢iaus. Praktinés uzduoties balas arba baly vidurkis (kai prakting uzduotj vertina
keli Komisijos nariai) pridedamas prie atrankos pokalbio baly vidurkio. Pasibaigus atrankai, visi
pretendentai turi teis¢ stebéti baly skaiciavima. 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 sumg) ir uzimtg vietg). Pretendentui, nedalyvavusiam
skelbiant atrankos rezultatus, apie jo rezultata (surinkty baly vidurkj (ar baly sumg) ir uzimtg vietg)
nedelsiant, bet ne véliau kaip kitg darbo dieng, praneSama jo nurodytu elektroninio pasto adresu
arba telefonu.

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
7 balus, surinkgs pretendentas. Jeigu keli pretendentai surinko vienodg didZiausig baly skaiciy (bet
ne maziau kaip 6 balus, o kai atliekama ir praktiné uzduotis — ne maziau kaip 7 balus), pretendenta
pasirenka Komisijos pirmininkas arba tiesioginis btisimo darbuotojo vadovas.

23. Komisija pripazjsta atranka nejvykusia, kai:

23.1. per nustatytg terming n¢ vienas asmuo nepateiké dokumenty dalyvauti atrankoje;

23.2. né¢ vienas i§ pateikusiy praSymag dalyvauti atrankoje asmeny neatitinka nustatyty
reikalavimy;

23.3. 1 atrankos posédj neatvyko né vienas pretendentas;

23.4. n¢ vienas atrankos poseédyje dalyvavgs pretendentas nesurinko Apraso 22 punkte
nustatyto maziausio baly skaiCiaus.

24. Atrankos rezultatai jforminami atrankos posédzio protokole (Apraso 2 priedas), kurj
pasiraSo visi atrankg vykde Komisijos nariai ir Komisijos sekretorius.

25. Atrankos pokalbio eigai fiksuoti gali biiti daromas skaitmeninis garso jrasas, jis
perkeliamas | duomeny laikmeng ir pridedamas prie atrankos posédzio protokolo.

26. Pretendentas po atrankos rezultaty paskelbimo turi teis¢ susipazinti su atrankos posédzio
protokolu, rastu atlikta savo praktine, uzsienio kalbos mokéjimo patikrinimo uzduotimis, atrankos
pokalbio savosios dalies skaitmeniniu garso jrasu.

27. Atrankg laiméjes pretendentas mokyklos direktoriui per 3 darbo dienas nuo atrankos
posédzio (arba per kitg sutartg terming) pateikia Siuos dokumentus:

27.1. praSyma priimti | pareigas;

27.2. asmens tapatybe patvirtinant] dokumenta;

27.3. i$silavinimg patvirtinantj dokumentg;

27.4. profesinio darbo patirt] patvirtinanius dokumentus, jeigu pareigybés aprasyme
nustatytas reikalavimas turéti tokig patirtj;

27.5. kitus dokumentus, bitinus pretendento atitikCiai pareigybés aprasyme nustatytiems
reikalavimams patvirtinti.

28. Padarius dokumenty kopijas, dokumenty originalai grazinami pretendentui.

29. Jeigu atranka laiméjgs pretendentas iki nurodytos priémimo j pareigas dienos atsisako eiti
Sias pareigas arba nepateikia nurodyty dokumenty, taip pat jeigu mokyklos administracija,
vertindama pretendento pateiktus dokumentus, nustato, kad pretendentas neatitinka pareigybés
apraSyme nustatyty reikalavimy, arba kai | pareigas priimtas atrankg laimeéjes pretendentas i jy
atleidziamas nepasibaigus darbo sutartyje nustatytam iSbandymo laikotarpiui, pareigas eiti gali biiti
siiloma antrajam pagal atrankos rezultatus pretendentui ir t. t.

VI SKYRIUS
BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

30. Pretendento, laiméjusio atranka, priémimas jforminamas Direktoriaus jsakymu.

31. Atrankos | laisvas darbuotojo pareigas dokumentai tvarkomi ir saugomi teisés akty
nustatyta tvarka.

32. Aprasas kartu su informacija apie atranka (atrankas) skelbiamas mokyklos interneto
svetainéje.




Priémimo ] pareigas atrankos biidu
Silalés suaugusiyjy mokykloje
tvarkos apraso

1 priedas
(Atrankos individualaus vertinimo lentelés forma)
ATRANKOS INDIVIDUALAUS VERTINIMO LENTELE
Eil. Pretendento Ivertinimas balais
Nr. vardas ir pavardé pokalbio praktinés uzduoties

Komisijos narys

(parasas)

(vardas ir pavarde)




Priémimo | pareigas atrankos biidu
Silalés suaugusiyjy mokykloje
tvarkos apraso

2 priedas

(Atrankos komisijos posédzio protokolo forma)

(Komisijos pavadinimas)

POSEDZIO PROTOKOLAS

Nr.

(data)

Silale

Komisija sudaryta

(nurodoma teisés akto, kuriuo sudaryta komisija, data ir numeris)

Komisijos pirmininkas

Komisijos sekretorius

Komisijos nariai:

Pareigy, j kurias organizuojama atranka, pavadinimas:

Atrankoje dalyvaujantys pretendentai:




Atrankos vertinimo suvestiné lentelé

Eil.
Nr.

Pretendento vardas
ir pavardé

uzsienio kalbos
mokéjimo

ISvada dél pretendento

Komisijos nariy
vertinimas

Pokalbio
baly
vidurkis

Praktinés
uzduoties
balas
(ar baly
vidurkis)

Bendra
baly
suma

Atrankoje
uzimta
vieta

I atrankg atvyke pretendentai, kuriems neleista dalyvauti atrankoje, nurodant priezastj:

Komisijos sprendimas dél atrankos laimétojo:

Komisijos pirmininkas

Komisijos
sekretorius

(parasas)

(vardas ir pavardeé)

Nariai

(parasas)

(vardas ir pavarde)

(parasas)

(vardas ir pavardé)

(parasas)

(vardas ir pavardeé)




