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V3l ,,Pagalbos paaugliams iniciatyva‘
direktoriaus 2021 m. geguzés 14 d.
jsakymu Nr. V-104

V81 ,,PAGALBOS PAAUGLIAMS INICIATYVA*
DARBUOTOJU SAMDYMO IR ISSAUGOJIMO POLITIKA

I. SKYRIUS

BENDROSIOS NUOSTATOS

V3] ,,Pagalbos paaugliams iniciatyva“ (toliau - PPI) darbuotojy samdymo ir iSsaugojimo politika
(toliau — Politika) reglamentuoja PPI Globos centro darbuotojy (toliau — darbuotojai) samdymo
tvarkg ir darbuotojy motyvacijos palaikymo, lojalumo skatinimo ir i§saugojimo politika.

Sios Politikos tikslas — efektyvus zmogiskyjy istekliy organizavimas ir valdymas, uztikrinantis

s¢kmingg PPI globos centro veiklos tiksly jgyvendinima.

Globos centro darbuotojy samdymo ir i$saugojimo politika paremta Siais darbuotojy

organizavimo ir valdymo principais:

3.1.  veiksmingumo — zmogiskyjy iStekliy organizavimas ir valdymas turi uztikrinti efektyvia,
rezultatais pagrjstg personalo veiklg ir nuolatinj tobuléjima;

3.2. teisétumo — sprendimai dél zmogisSkyjy iStekliy organizavimo ir valdymo priemoniy
taikymo priimami pagrijstai, laikantis teisés aktais nustatyty kriterijy ir reikalavimy;

3.3.  nesaliskumo — Zmogiskyjy istekliy organizavimo ir valdymo priemonés skirtingoms
personalo grupéms taikomos objektyviai;

3.4. pripazinimo — Zmogiskyjy istekliy vadyba remiasi kiekvieno darbuotojo individualiy
stipriyjy pusiy pripazinimu, puoseléjimu ir jtraukimu;

3.5.  sistemiskumo — zmogisSkyjy istekliy organizavimo ir valdymo priemonés naudojamos kaip
vientisa sistema, sukurianti reikiamas sglygas veiklos tikslams pasiekti;

3.6. teisingo atlygio uz atliekamq darbg —naudojami vienodi darbo vertinimo kriterijai, uz tokj
patj ir vienodos vertés darbg mokamas vienodas darbo uzmokestis;

3.7. darbo ir darbuotojo asmeninio gyvenimo balanso (Seimos darnos) principas — gerbiama
darbuotojo teisé j privaty gyvenima, atsizvelgiant | darbo specifikg sudaromos salygos
darbuotojams taikyti lankscias darbo formas (darbas pagal lanksty darbo grafika ir kt.),
sprendimai, susij¢ su profesine veikla, derinami su darbuotojo likesciais.

Politikos nuostatos taikomos tiek, kiek Siy teisiniy santykiy nereglamentuoja Lietuvos

Respublikos jstatymai arba kiti teisés aktai.

Su Sia Politika supazindinami visi VS| ,,Pagalbos paaugliams iniciatyva®“ Globos centro

darbuotojai, i$skyrus teisés aktuose nustatytas iSimtis. Priimant j darbg nauja darbuotoja, PPI

direktorius ar jo paskirtas kitas asmuo supazindina darbuotoja su $ia darbuotojy samdymo ir
i§saugojimo Politika.

Sios Politikos laikymasi ir, esant poreikiui, tobulinima kontroliuoja V5] ,,Pagalbos paaugliams

iniciatyva“ direktorius.

Darbuotojy atranka vykdoma remiantis PPI Vidaus darbo tvarkos taisyklémis, patvirtintomis V§]

»Pagalbos  paaugliams  iniciatyva®“  direktoriaus 2020 m. liepos 10  d.

jsakymu Nr. V-63, §ia Politika ir kitais teisés aktais.
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II. SKYRIUS

DARBUOTOJU ATRANKOS KONKURSO PASKELBIMAS

8. Sprendima dél darbuotojo atrankos ir tam skirto konkurso organizavimo priima PPI direktorius.
Uz konkurso organizavimg ir jo paskelbimg atsakingas PPI globos centro vadovas ar kitas PPI
darbuotojas PPI direktoriaus pavedimu.

9. Darbuotojy atrankos konkursas skelbiamas PPI interneto svetaingje ir (ar) PPI Facebook
paskyroje ir (ar) kituose informacijos Saltiniuose.

10. Darbuotojy atrankos konkurso skelbime nurodoma:

10.1. jstaigos pavadinimas, teisiné forma, buveiné ir jstaigos kodas;

10.2. pareigybé ir numatomas darbo pobtdis;

10.3. kvalifikaciniai reikalavimai kandidatams;

10.4. etato dydis ir numatomas atlygis (ar valandinis jkainis);

10.5. kandidaty atrankos budas;

10.6. kontaktinis asmuo, kuris gali suteikti daugiau informacijos apie skelbiamg konkursa.

11. Atsilaisvinus darbo vietai visy pirma pareigos sitilomos PPI darbuotojams, kuriy i$silavinimas ir
kvalifikacija atitinka pareigybei keliamus reikalavimus.

III. SKYRIUS

KANDITATU DOKUMENTU PATEIKIMAS IR PRIEMIMAS

12. Kandidatai dalyvaudami konkurse privalo pateikti:
12.1. gyvenimo aprasyma;
12.2. kitus skelbime nurodytus dokumentus (turimg i$silavinima, kvalifikacija patvirtinancius
dokumentus ar kt.).

13. Dokumentus kandidatai teikia asmeniskai, registruotu pastu arba skelbime nurodytu elektroniniu
pastu per skelbime nurodyta terming.

14. Atsakingas darbuotojas gaves dokumentus patikrina ar kandidatas atitinka darbuotojo pareigybei
nustatytus reikalavimus.

15. Kandidatai, kurie atitinka darbuotojo pareigybei nustatytus reikalavimus informuojami jy
gyvenimo apraSymuose nurodytais elektroniniais pasto adresais arba telefonu apie atrankos data,
laika ir vieta. Kandidatams, kurie neatitinka darbuotojo pareigybei keliamy reikalavimy arba
dokumentus pateiké pavéluotai, gyvenimo aprasyme nurodytu elektoriniu pastu iSsiunciamas
motyvuotas pranesimas, kad jie nebus kvieciami j atranka.

IV. SKYRIUS

KANDITATU ATRANKA IR DARBO SUTARTIES SUDARYMAS

16. Kandidaty atrankg vykdo ir pokalbius organizuoja PPI direktorius ir (ar) PPI globos centro
vadovas.

17. Atrenkant kandidatus, svarbiausiais kriterijais laikomas i$silavinimas, turima panasaus darbo
patirtis, kandidato motyvacija dirbti PPI, jo asmeniniy vertybiy suderinamumas su PPI
vertybémis.

18. Atrenkant darbuotojus siekiama, kad darbuotojy atrankos procesas biity objektyvus, sistemingas,
nesalisSkas, teisingas ir nediskriminuojantis, suteikiantis lygias galimybes visiems kandidatams.
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19.

20.

21.

22.

23.

24.
25.

26.
27.

28.

29.

30.

31.

Atrenkant darbuotojus nediskriminuojama dél lyties, lytinés tapatybés, rasés, tautybés, kalbos,

kilmés, socialinés padéties, amziaus, lytinés orientacijos, negalios, etninés priklausomybés,

religijos, tikéjimo, jsitikinimy ar pazitiry, Seimyninés padéties ar ketinimo turéti vaiky.

Pasibaigus atrankos pokalbiui kandidatai apie atrankos rezultatus informuojami per 5 darbo

dienas.

Labiausiai atrankos kriterijus atitikes kandidatas priimamas | darba pasirasant darbo sutartj.

Priémimo | pareigas ir darbo sutarties pasiraSymo data nustatoma atrinkto kandidato ir PPI

direktoriaus susitarimu.

Darbo sutartis laikoma sudaryta, kai Salys susitaria dél biitinyjy darbo sutarties salygy:

22.1. darbuotojo darbo laiko ir darbo vietos;

22.2. darbo funkcijy (tam tikros profesijos, specialybés, kvalifikacijos arba tam tikry pareigy);

22.3. darbo apmokéjimo salygy (darbo uzmokesCio sistemos, darbo uzmokesCio dydzio,
moké&jimo tvarkos ir kt.).

Taip pat $aliy susitarimu gali baiti sutartos ir kitos darbo salygos:

23.1. dél sutarties termino (terminuota, neterminuota, laikina, sezoning, projektiné ir kt.);

23.2. dél bandomojo termino (jeigu toks taikomas);

23.3. dél darbo ne pilnu etatu ar ne visg darbo dieng ar savaitg;

23.4. dé¢l darbo laiko rézimo (suminés darbo laiko apskaitos, lankstaus darbo grafiko,
individualaus darbo laiko rezimo ar kt.);

23.5. dél papildomo darbo, funkcijy ar pareigy.

Darbo sutartis sudaroma rastu dviem egzemplioriais.

Priimamas j darbg asmuo turi pateikti:

25.1. asmens tapatybe patvirtinantj dokumenta;

25.2. issimokslinima, profesinj pasirengima, kvalifikacijg jrodan¢iy dokumenty kopijas;

25.3. sveikatos pazyma;

25.4. nepilnameciy vaiky gimimo liudijimo kopijg (jeigu aktualu);

25.5. kitus dokumentus.

Darbo sutartis jsigalioja darbuotojui pradéjus dirbti.

Atranka laikoma nejvykusia, jeigu né vienas pretendentas nepateiké nurodyty dokumenty ar

neatitiko pareigybei nustatyty kvalifikaciniy reikalavimy.

Asmeny, dalyvavusiy atrankoje ir nelaiméjusiy konkurso dokumentai, saugomi vadovaujantis

PPI vidaus tvarkomis.

V. SKYRIUS

DARBUOTOJU ADAPTACIJA
PPI skiriamos Sios darbuotojo adaptacijos formos:
29.1. profesiné adaptacija, kurios metu darbuotojas placiau supazindinamas su atliekamomis
funkcijomis, darbo vieta, priemonémis, bendra darbo tvarka;
29.2. socialiné adaptacija, kurios metu darbuotojas supazindinamas su PPI kolektyvo nariais,
tradicijomis, vertybémis, elgesio normomis.
Adaptacijos laikotarpiu (iki 3 ménesiy) naujam darbuotojui yra paskiriamas kuruojantis
darbuotojas, kuris supazindina darbuotojg su dokumentacija, tvarkomis, suteikia jam profesinj
palydéjima, palaikyma, konsultuoja visais iSkilusiais klausimais.
ISbandymo laikotarpiu (jeigu toks taikomas) darbuotojui iSkeliami aiskds tikslai, kurie aptariami
su tiesioginiu vadovu. Likus 10 darbo dieny iki iSbandymo laikotarpio pabaigos perzitirima, ar
pavyko pasiekti iSkeltus tikslus ir teikiama rekomendacija PPI direktoriui dél sutarties pratgsimo
ar nutraukimo.
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VI. SKYRIUS

DARBUOTOJU SKATINIMAS IR ISSAUGOJIMAS

32. PPI darbuotojai skatinami:

32.1.
32.2.
32.3.
32.4.
32.5.

32.6.
32.7.
32.8.
32.9.

lankséiu darbo grafiku;

sveikatinimuisi skirtomis dienomis;

padékomis $venciy, susitikimy, susirinkimy metu;

gimtadieniy bei kity svarbiy darbuotojo asmeniniy §venciy paminéjimu;

organizuojant formalias ir neformalias S$ventes, edukacijas, komandos stiprinimo
mokymus;

PPI gaminiais;

i8leidziant i§ darbo asmeniniais reikalais, i§ anksto suderinus su tiesioginiu vadovu;
savanorystés, socialinés atsakomybés skatinimas (Siuksliy r@Siavimas, popieriaus
taupymas ir (ar) antrinis panaudojimas bei pan.);

32.10. darbuotojy artimyjy ir paslaugy gaveéjy jtraukimas j savanoryste, jy skatinimas padékomis,

PPI reklaminiais gaminiais ir pan.

32.11. jtraukiant darbuotojus j sprendimy priémima:
32.11.1. bendri darbuotojy susirinkimai;
32.11.2. specialisty (psichology, globos koordinatoriy ir kt.) savaitiniai aptarimai;
32.11.3. strateginés sesijos ir metiniai veikly planai;
32.11.4. procesy planavimg, tvarky rengimg ir tobulinima;
32.11.5. darbuotojy iniciatyvy skatinimas;
32.11.6. darbuotojy komandinio darbo skatinimas;
32.11.7. darbuotojy apklausos, refleksijos (pvz. po renginiy);
32.11.8. individual@is pokalbiai, susitikimai, skatinimas suteikti griztamgjj ryS$j i$

darbuotojy;

32.11.9. kasmetinis veiklos vertinimas, metiniy tiksly iSkélimas.
32.12. skatinimas inicijuoti, rengti ir teikti projektus, susijusius su PPI veikla;

33. PPI darbuotojy issaugojimas uztikrinamas:

33.1.

33.2.

33.3.

33.4.
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skatinant darbuotojy lojaluma ir atsidavima:

33.1.1. jvairiomis skatinimo priemonémis (nurodytomis Sios Politikos 33.11.1. —
33.11.9. punktuose);

33.1.2. pagarba darbuotojui ir klientui;

33.1.3. draugiSkos, pozityvios atmosferos kiirimu;

33.1.4. jtraukiant j bendra organizacijos jvaizdzio, tiksly, procesy, paslaugy ir pan.
kiirima

teikiant parama, pagalba, palaikyma, tiek vykdant darbo funkcijas, tiek ir kilus

asmeninéms problemoms;

puoseléjant  bendras  organizacijos ~ vertybe:  atsakomybé,  s3ziningumas,

bendradarbiavimas, lankstumas;

suteikiant galimybe kelti kvalifikacija:

33.4.1. individualios kvalifikacijos kéelimo veiklos (pagal galimybes skiriant individualy
kvalifikacijos kélimo krepselj);

33.4.2. komandinés, grupinés kvalifikacijos kélimo veiklos;

33.4.3. supervizijos;



34.

35.

36.
37.

38.

39.

40.

41.

42.

43.

33.4.4. dalyvavimas tarptautiniuose projektuose, skirtuose kvalifikacijos kélimui,
kompetencijy stiprinimui;

33.5. uztikrinant konkurencingg atlyginima;

33.6. skiriant priedus uz papildomai atliktus darbus;

33.7. suteikiant vertikalios ar horizontalios karjeros galimybés (uzimti organizacijoje kitas
pareigas ar papildomai vykdyti, darbuotojo kvalifikacijg atitinkancias funkcijas, pvz.
dirbti papildomai projektuose);

33.8. lankstumas (derinant laiko grafika; atostogy, papildomy poilsio dieny laika; suteikiant
galimybe dalj laiko dirbti nuotoliniu biidu);

33.9. darbo salygy, aplinkos gerinimas.

VII. SKYRIUS

DARBO SUTARTIES KEITIMAS AR NUTRAUKIMAS

Darbo sutarties salygos gali biiti kei¢iamos tik esant iSankstiniam darbuotojo sutikimui. Jei
darbuotojas nesutinka dirbti pakeistomis salygomis, jis gali bti atleistas i§ darbo laikantis Darbo
kodekse numatytos darbo sutarties nutraukimo tvarkos.

PPI darbo apmokéjimo salygas be darbuotojo sutikimo gali keisti tik tuo atveju, kai jstatymais,
Vyriausybés nutarimais yra kei¢iamas jmonés ar darbuotojy kategorijos darbo apmokeéjimas.
Kitais atvejais keiciant darbo apmokéjimo salygas, darbo uzmokestis gali bti keiiamas tik
darbuotojui sutikus.

Darbo sutartis gali biiti nutraukta tik jstatymu numatytais pagrindais ir nustatyta tvarka.

Prie$ nutraukiant darbo santykius ne véliau kaip paskuting darbo dieng darbuotojas turi grazinti
PPI visus buvusius jo dispozicijoje dokumentus, darbo priemones ir kitg jam pavesta materialyji
turtg ir perduoti neuzbaigtus darbus paskirtam atsakingam asmeniui.

Darbo sutarties sutraukimas jforminamas PPI direktoriaus jsakymu su kuriuo ne véliau kaip
paskuting darbo dieng darbuotojas supazindinamas pasiraSytinai. PPl pilnai atsiskaito su
atleidziamu darbuotoju ne véliau kaip paskuting darbo dieng Darbo kodekso nustatyta tvarka.

VIII. SKYRIUS
BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

Si Politika jsigalioja nuo jos patvirtinimo dienos ir galioja visiems kandidatams bei PPI
darbuotojams.

Darbuotojy samdymo ir iSsaugojimo politika gali biiti kei¢iama ir papildoma, kei¢iant darbo
organizavima, veiklos pobiidj ar keiiantis teisés aktams.

Su $ia Politika ir jos pakeitimais darbuotojai supazindinami el. pastu ir privalo vykdyti jos
nuostatas.

Darbuotojy samdymo ir iS§saugojimo politika yra vidaus dokumentas ir taikomas tik kandidatams
uzimti tam tikras pareigas organizacijoje ir joje dirbantiems darbuotojams, nepriklausomai nuo

ju darbo santykiy terminy.

Darbuotojy samdymo ir iSsaugojimo politika yra skelbiama PPI interneto svetainéje www.ppi.lt.
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