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PATVIRTINTA

Vilniaus universiteto organizacijos vystymo
ir bendruomencgs reikaly prorektoriaus

2022 m. rugpjicio 31 d. jsakymu Nr. R-273

VILNIAUS UNIVERSITETO NEAKADEMINIU DARBUOTOJU ATRANKOS
TVARKOS APRASAS

| SKYRIUS
BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Vilniaus universiteto neakademiniy darbuotojy atrankos tvarkos apraSo (toliau — Aprasas)
tikslas — reglamentuoti Vilniaus universiteto (toliau — Universitetas) kamieniniy neakademiniy ir
akademiniy padaliniy (toliau — kamieniniai padaliniai) neakademiniy darbuotojy atrankos
organizavimo ir vykdymo procesg Universitete.

2. Sis Aprasas yra parengtas atsizvelgiant j Bendruosius universiteto darbuotojy —
neakademinés bendruomenés nariy — atrankos, priémimo (adaptacijos) ir veiklos vertinimo principus,
patvirtintus Vilniaus universiteto tarybos 2016 m. rugséjo 21 d. nutarimu Nr. T-2016-10-1 ,,Dél
Bendryjy universiteto darbuotojy — neakademinés bendruomenés nariy — atrankos, priémimo
(adaptacijos) ir veiklos vertinimo principy tvirtinimo®, pagal kuriuos, Apraso II skyriuje nurodyti
atrankos dalyviai, priimdami sprendimus visuose atrankos etapuose turi laikytis Universiteto
reprezentavimo, profesionalumo, skaidrumo ir vieSumo, sgziningumo, lygiy galimybiy ir jvairovés,
pirmenybés bendruomenés nariams, komandinio, visumos vertinimo principy.

3. Asmeny, dalyvaujan¢iy neakademiniy darbuotojy atrankose, asmens duomenys tvarkomi
vadovaujantis 2016 m. balandzio 27 d. Europos Parlamento ir Tarybos reglamentu (ES) 2016/679 dél
fiziniy asmeny apsaugos tvarkant asmens duomenis ir dél laisvo tokiy duomeny judé¢jimo ir kuriuo
panaikinama Direktyva 95/46/EB ir Asmens duomeny tvarkymo Vilniaus universitete tvarkos aprasu,
patvirtintu Vilniaus universiteto rektoriaus 2018 m. geguzés 25 d. jsakymu Nr. R-316 ,,Dél Asmens
duomeny tvarkymo Vilniaus universitete tvarkos apraSo patvirtinimo*.

4. Siame Aprase vartojamos savokos:

4.1. Kandidatas — asmuo, dalyvaujantis neakademinio darbuotojo atrankoje laisvai darbo
vietai Universitete uzimti. Atrankoje gali dalyvauti vidiniai kandidatai (kitas pareigas Universitete
einantys darbuotojai; Universiteto darbuotojai, griZtantys po atostogy vaikui prizitréti; Universiteto
darbuotojai, gave jspéjimg apie atleidimg i§ darbo, vadovaujantis Lietuvos Respublikos darbo
kodekso 57 straipsniu; anks¢iau pagal sezoning darbo sutartj Universitete dirbe darbuotojai; asmenys,
Universitete atlickantys arba atlike praktika; savanoriai, su kuriais Universitetas yra ar buvo sudares
savanoriskos veiklos sutartis) arba iSoriniai kandidatai (kiti asmenys, kurie néra priskirtini vidiniams
kandidatams).

4.2.  Kompetencija — ziniy, gebéjimy, jgudziy, vertybiniy nuostaty ir asmeniniy savybiy
visuma, reikalinga darbuotojui, kad jis efektyviai atlikty savo pareigas Universitete.

4.3.  Neakademiniai darbuotojai — Universiteto darbuotojai, ne akademinés bendruomenés
nariai, uZztikrinantys Universiteto ir jo vidiniy organizaciniy dariniy administravimg (jskaitant
darbuotojy ir lankytojy aptarnavima, tiking veikla, iSorés rysiy palaikyma, kity su administravimu
susijusiy neakademiniy funkcijy vykdyma) ir kita neakademing veiklg.

4.4. Neakademinio darbuotojo atranka (toliau — atranka) — procesas, kurio metu laisvai
neakademinio darbuotojo darbo vietai Universitete nustatomi atrankos kriterijai, vykdoma
potencialiy kandidaty paieska, vertinamos kandidaty kompetencijos, atrenkamas tinkamiausias
kandidatas ir jam yra pateikiamas darbo pasitlymas.


https://santaka.vu.lt/download/attachments/35520731/Asmensduomen%C5%B3tvarkymoVUtvarkosapra%C5%A1as_2018_05_25_R-316.pdf?version=1&modificationDate=1540882208000&api=v2
https://santaka.vu.lt/download/attachments/35520731/Asmensduomen%C5%B3tvarkymoVUtvarkosapra%C5%A1as_2018_05_25_R-316.pdf?version=1&modificationDate=1540882208000&api=v2
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Il SKYRIUS )
ATRANKOS DALYVIAI IR JU ATSAKOMYBES

5. Atranka inicijuoja tiesioginis laisvos neakademinio darbuotojo pareigybés vadovas, t.y.
vadovas, kuriam tiesiogiai (be tarpininky) administraci$kai arba funkciSkai yra pavaldus darbuotojas
(toliau — atrankg inicijuojantis vadovas). Tais atvejais, kai darbuotojas yra tiesiogiai administraciskai
ir (arba) funkciskai pavaldus keliems vadovams, atrankos procese kaip tiesioginis vadovas dalyvauja
funkcinis vadovas. Atrankg inicijuojantis vadovas planuoja darbuotojy poreikj, nustato atrankos
Kriterijus ir atrankos eigag, inicijuoja atrankas, atrankos metu vertina kandidaty kompetencijas, priima
sprendima dél kandidaty pasirinkimo, formuluoja darbo pasiiilymus.

6. Kamieninj padalinj kuruojantis Universiteto Centrinés administracijos Personalo skyriaus
personalo vadybininkas (toliau - Personalo skyriaus atstovas) atrankos dalyvius konsultuoja atrankos
eigos, kandidaty pritraukimo budy ir atrankos metody taikymo klausimais, padeda parengti darbo
skelbimus, vieSina atranky ir karjeros galimybes Universitete, pagal poreikj dalyvauja atrankos
pokalbiuose, vykdo atranky jvertinimg ir teikia pasitilymus proceso tobulinimui.

7. Kamieninio padalinio darbuotojas, kuriam priskirtas atranky vykdymas padalinyje (toliau —
padalinio atstovas), jeigu toks yra paskirtas padalinyje, vykdo priskirtas atrankas koordinuodamas
atrankos dalyviy tarpusavio veiksmus ir uztikrina sklandzig atrankos proceso eiga. Jeigu esant
atrankos poreikiui kamieniniame padalinyje néra uz neakademiniy darbuotojy atrankg atsakingo
darbuotojo arba jo kompetencija konkre€iai atrankai yra nepakankama, §j darbg atskiru susitarimu
atlieka Personalo skyriaus atstovas.

8. Siekiant efektyviai vykdyti atranka, pagal poreikj, atrankg inicijuojancio vadovo sprendimu,
] atrankos procesg gali buti jtraukiami ir kiti, reikalingg kompetencija turintys Universiteto
darbuotojai, tai suderinus su jy tiesioginiais vadovais.

9. Universiteto Centrinés administracijos Personalo skyriaus personalo vadybininkas,
atsakingas uz neakademiniy darbuotojy atrankos procesag Universitete, bendradarbiaudamas su kity
Universiteto padaliniy darbuotojais, be Apraso 6 punkte nurodyty funkcijy taip pat:

9.1. formuoja Universiteto, kaip darbdavio, jvaizdj;

9.2.  priima sprendimus dél Universiteto darbo skelbimy stilistikos;

9.3. analizuoja darbo skelbimy vieSinimo kanalus, potencialiy kandidaty gyvenimo
apraSymy duomeny bazes, kandidaty kompetencijy vertinimo jrankius, darbuotojy paieskos ir
atrankos paslaugy tiekéjy rinkg ir analizés rezultatais pagal kompetencijg dalinasi su kitais atrankos
dalyviais, prireikus, inicijuoja su atrankos procesu susijusius vieSuosius pirkimus, koordinuoja
santykius su tiekéjais;

9.4. konsultuoja atrankos dalyvius atranky organizavimo ir vykdymo klausimais,
organizuoja mokymus atranky dalyviams, vykdo atrankos dalyviy apklausas;

9.5. analizuoja atrankos procesa, inicijuoja jo tobulinima ir, prireikus, teikia su atrankos
procesu susijusias ataskaitas.

111 SKYRIUS
KANDIDATU PAIESKOS IR PRITRAUKIMO BUDAI

10. Universitete taikomi kandidaty paieskos ir pritraukimo budai:

10.1. paieska tarp vidiniy kandidaty;

10.2. darbo skelbimo vieSinimas Universiteto intranete ir (ar) interneto svetainés karjeros
skiltyje, Universiteto socialiniy tinkly paskyrose bei specializuotose darbo skelbimy interneto
Svetainése;

10.3. tiesioginé iSoriniy kandidaty paieska socialiniuose tinkluose ir specializuotose interneto
svetainése, kuriose skelbiami asmeny gyvenimo apraSymai, ,,galvy medzioklé* (angl. headhunting),
ieSkant kandidaty j vadovy pareigas arba kandidaty, turinéiy itin aukstg kvalifikacija, arba tam tikry
specifiniy kompetencijy;
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10.4. darbuotojy paieSkos ir atrankos paslaugy pirkimas i§ tokias paslaugas teikianciy
juridiniy asmeny;

10.5. kandidaty pritraukimas dalyvaujant karjeros mugése ir (ar) kitokiuose, su darbdavio
jvaizdzio formavimu Susijusiuose renginiuose.

IV SKYRIUS
ATRANKOS EIGA

11. Norédamas pradéti naujo neakademinio darbuotojo atrankg, atrankg inicijuojantis
vadovas Universiteto dokumenty valdymo sistemoje uzpildo ir Personalo skyriui pateikia su
aukStesniais vadovais, jeigu tokiy yra, suderintag Neakademinio personalo atrankos uzsakymo forma
(toliau — forma), kurig uzregistruoja Apraso 9 punkte nurodytas Universiteto Centrinés
administracijos Personalo skyriaus personalo vadybininkas.

12. Personalo skyriaus atstovas, gaves formg, jvertina joje pateiktg informacija, Su atranka
inicijuojan¢iu vadovu aptaria planuojamos atrankos specifikg ir susitaria dél atrankos eigos taikant
10 punkte iSvardintus kandidaty paieskos ir pritraukimo biidus bei sutaria dél atrankos dalyviy ir jy
atsakomybiy atrankos eigoje.

13. Informacija apie Universitete vykdomas atrankas skelbiama centralizuotai, iSskyrus tuos
atvejus, kai buvo nutarta taikyti Apraso 10.1 ir 10.3 papunkc¢iuose nurodytus kandidaty paieskos ir
pritraukimo biidus. Darbo skelbimus pagal Universiteto dokumenty valdymo sistemoje esantj darbo
skelbimo $ablong rengia ir su Personalo skyriaus atstovu suderina atrankg inicijuojantis vadovas.
Universiteto intranete ir (ar) interneto svetainés (www.vu.lt) karjeros skiltyje darbo skelbimus skelbia
ir $ig skiltj administruoja Personalo skyriaus atstovas. Prireikus Personalo skyriaus atstovas darbo
skelbimus gali paskelbti ir kitais pasirinktais budais.

14. Paskelbtoje atrankoje pageidaujantys dalyvauti kandidatai darbo skelbime nurodytus
dokumentus pateikia darbo skelbime nurodytu el. pastu.

15. Pasibaigus darbo skelbimo galiojimo laikui, atrankg inicijuojantis vadovas arba Personalo
skyriaus atstovas (priklausomai nuo to, kas buvo susitarta dél atrankos eigos) atlieka pirminj
kandidaty vertinimg, analizuojant kandidaty pateiktus dokumentus, ir priima sprendima, kuriuos
kandidatus kviesti j atrankos pokalbius. Atrankos j vadovo pareigas atveju, visy atsiliepusiy j darbo
skelbimg kandidaty dokumentai yra perzitrimi Personalo skyriaus atstovo ir labiausiai atrankos
kriterijus atitinkantys kandidatai yra pristatomi atrankg inicijavusiam vadovui. Jeigu j darbo skelbimag
neatsiliepé né vienas kandidatas arba atsiliep¢ kandidatai neatitinka nustatyty atrankos kriterijy,
kandidaty ieSkoma taikant ApraSo 10.3 papunktyje nurodyta paieskos budg. Neradus tinkamy
pokalbiams kandidaty, atranka inicijuojantis vadovas kartu su Personalo skyriaus atstovu priima
sprendimg dél tolimesnés atrankos eigos. Paskelbta atranka gali buiti atSaukta atrankg inicijavusio
vadovo sprendimu apie tai informavus Personalo skyriaus atstova.

16. Atlikus Apraso 15 punkte apraSytas procediras, organizuojami ir vykdomi atrankos
pokalbiai, kuriy metu atrankos dalyviai jvertina pasirinkty kandidaty atitiktj nustatytiems atrankos
kriterijams ir tinkamuma eiti pareigas. | atrankos pokalbj privaloma pakviesti laisva darbo vieta
susidomejusius vidinius kandidatus. Atrankos pokalbj sudaro Sie etapai:

16.1. pokalbis telefonu, kurio metu atlickama kandidato apklausa pasitikslinant jo
biografinius duomenis bei lukesCius ir labiausiai atrankos kriterijus atitinkancius kandidatus
pakvieciant ] susitikimg su atrankos dalyviais. UZ pokalbius telefonu su kandidatais atsakingas
padalinio atstovas (arba Apraso 7 punkte nurodytu atveju Personalo skyriaus atstovas);

16.2. pokalbis susitikimo metu, kurio tikslas jvertinti kandidato profesines ir asmenines
kompetencijas, motyvacija uzimti siilomg laisva darbo vieta, atitiktj Universiteto misijai, vizijai,
vertybéms, veiklos tikslams ar principams, galimybéms jgyvendinti Universiteto ir padalinio
strateginius tikslus. Atrankos pokalbyje dalyvaujanc¢iam kandidatui placiau pristatoma organizacija,
pareigos ir darbo sglygos. Pokalbiai gali vykti tiek susitinkant gyvai, tiek nuotoliniu biidu elektroninio
ry$io priemonémis. Pokalbiuose su kandidatais susitikimo metu privalo dalyvauti atrankg inicijaves
vadovas ir padalinio atstovas (arba ApraSo 7 punkte nurodytu atveju Personalo skyriaus atstovas), o
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taip pat gali buti jtraukiami ir kiti, reikalingg kompetencijg turintys Universiteto darbuotojai bei
aukStesni vadovai.

17. Atrankg inicijavusiam vadovui po atrankos pokalbiy su kandidatais nusprendus pasitelkti
papildomus atrankos metodus, padalinio atstovas (arba Apraso 7 punkte nurodytu atveju Personalo
skyriaus atstovas) susisiekia su kandidatais ir informuoja apie numatytas papildomas uzduotis beli
suderina jy atlikima.

18. Pagal poreik;j gali biiti pasitelkiami Sie papildomi kandidaty atrankos metodai:

18.1. praktiné uzduotis, kurios tikslas — darbdaviui patikrinti, kaip kandidatas turimas zinias
ir jgiidzius pritaiko praktikoje, kaip realiose situacijose pasireiSkia kandidato asmeninés savybés bei
paciam kandidatui praktiskai iSbandyti biisimg darba. Praktines uzduotis rengia ir jy atlikimg vertina
atranka inicijaves vadovas ir (ar) tam reikalingg kompetencijg turintys Universiteto darbuotojai;

18.2. ziniy testas, skirtas jvertinti kandidato Ziniy lygj. Ziniy testus rengia ir jy atlikimg vertina
atranka inicijaves vadovas ir (ar) tam reikalingg kompetencija turintys Universiteto darbuotojai;

18.3. asmenybés klausimynas, Kuris naudojamas norint kandidatg paZzinti kaip asmenybe,
nustatyti jo stiprigsias puses ir augimo potencialg. Atrankg inicijaves vadovas, kartu su Personalo
skyriaus atstovu priima sprendimg dél asmenybés klausimyno taikymo vykdant atranka;

18.4. rekomendacijy tikrinimas, Kuris pasitelkiamas siekiant pasitikslinti turimg informacija
apie kandidata, iSsklaidyti kilusias abejones ar gauti papildomg nuomong¢ renkant atsiliepimus i$
buvusiy kandidato vadovy, pries tai gavus kandidato rastiSkg sutikima rinkti informacijg apie ji bei
papraSius nurodyti tam tikslui tinkamus kontaktinius asmenis. Rekomendacijas apie vidinius
kandidatus tikrina atrankg inicijaves vadovas. Rekomendacijas apie iSorinius kandidatus pagal
susitarimg tikrina padalinio atstovas (arba Apraso 7 punkte nurodytu atveju Personalo skyriaus
atstovas) ir (ar) atrankg inicijaves vadovas.

19. Sprendimas dél kandidato tinkamumo eiti pareigas priimamas Vvisumos vertinimo
principu, kai vertinama informacijos, gautos apie kandidato iSsilavinima, patirti, profesine
kompetencija, jgiidzius, motyvacija, vertybes, asmenines savybes ir pan., visuma. Galutinj sprendimag
priima atrankg inicijaves vadovas, jvertings Kity atrankos dalyviy nuomong ir jzvalgas, pagal poreikj
gautas rekomendacijas i§ buvusiy kandidato vadovy. Atrankg inicijavusiam vadovui priémus
sprendimg teikti darbo pasitilymg pasirinktam kandidatui ir suderinus sitilomas darbo salygas su
Personalo skyriaus atstovu, padalinio atstovas (arba Apraso 7 punkte nurodytu atveju Personalo
skyriaus atstovas) susisiekia su pasirinktu kandidatu ir pateikia jam darbo pasitlyma.

20. Pasirinktam kandidatui priémus pateikta darbo pasitlyma, padalinio atstovas (arba
Apraso 7 punkte nurodytu atveju Personalo skyriaus atstovas) informuoja ji apie jdarbinimui
reikalingus dokumentus, kuriuos kandidatas turi pateikti (netaikoma pasirinkus vidinj kandidata):

20.1. asmens tapatybe patvirtinanc¢io dokumento kopija;

20.2. skaitmenizuota dokumentiné nuotrauka (jeigu reikalingas darbuotojo pazyméjimas);

20.3. issilavinimg patvirtinancio (-y) dokumento (-y) (diplomo (-y)) kopija (-0s) (jeigu keitési
asmens vardas ir (ar) pavardé, pridedama tai liudijan¢io dokumento kopija);

20.4. vaiko (-y) gimimo liudijimo (-y) kopija (-0s), jeigu darbuotojas pageidauja naudotis
Darbo kodekso suteikiamomis lengvatomis darbuotojams, auginantiems vaikus;

20.5. darbingumo lygio pazyma arba kitas dokumentas, pagrindziantis nustatyta nejgaluma;

20.6. privalomo sveikatos patikrinimo medicininé pazyma;

20.7. kiti dokumentai pagal poreikj.

21. Pasirinktas kandidatas prasyma dél neapmokestinamojo pajamy dydzio taikymo ir banko
saskaitos numerj Universiteto Centrinés administracijos Finansy departamentui pateikia Universiteto
dokumenty valdymo sistemos priemonémis ne véliau kaip per penkias darbo dienas nuo jdarbinimo.

22. Teikimg dél jdarbinimo, nurodant sutartas darbo sutarties salygas, Universiteto
dokumenty valdymo sistemos priemonémis pateikia padalinio atstovas (arba ApraSo 7 punkte
nurodytu atveju Personalo skyriaus atstovas). Jei pasirinktas kandidatas j Universiteta darbinamas
pirmg kartg arba jis jau buvo dirbes Universitete, ta¢iau jo asmens duomenys pasikeite, prie teikimo
deél jdarbinimo pridedamos Apraso 20 punkte nurodyty dokumenty kopijos.
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23. Pasirinktam kandidatui pateikus Apraso 20 punkte nurodytus dokumentus, padalinio
atstovas (arba Apraso 7 punkte nurodytu atveju Personalo skyriaus atstovas) informuoja j atrankos
pokalbius pakviestus, bet nepasirinktus kitus kandidatus apie neigiamg atsakymag ir apie Kitas laisvas
darbo vietas Universitete.

24. Atrankg iniciavusiam vadovui nepasirinkus né vieno kandidato arba pasirinktam
kandidatui atsisakius pateikto darbo pasiilymo, su Personalo skyriaus atstovu aptariamos
susidariusios situacijos priezastys, perziarimi kandidaty paieSkos budai ir atrankos metodali,
priimamas sprendimas dél tolimesnés atrankos eigos.

25. Visi atrankos metu pateikti kandidaty dokumentai bei informacija gauta pasitelkus
papildomus kandidaty atrankos metodus tvarkomi visg atrankos proceso laikotarpj, bet ne ilgiau kaip
1 metus po atrankos pabaigos ir laikotarpiui pasibaigus naikinami, jei kandidatai nejdarbinami bei
néra suteik¢ sutikimo tvarkyti duomenis atranky j kitas pozicijas tikslu. Atrankos dalyviai privalo
laikytis konfidencialumo reikalavimy ir neatskleisti tretiesiems asmenims bet kokios su kandidaty
asmens duomenimis susijusios informacijos, vengti pertekliniy dokumenty su asmens duomenimis
kopijy darymo, saugoti gautus tiek elektroninius dokumentus, tiek popierinius dokumentus taip, kad
jie nebiity laikomi visiems prieinamoje matomoje vietoje, kur neturintys teisés asmenys nekliudomai
galéty su jais susipaZzinti. Pasibaigus nustatytiems asmens duomeny saugojimo terminams, atrankos
dalyviai uztikrina popieriniy dokumenty sunaikinimg taip, kad juose esanti informacija nebuty
atpazistama, o elektroniniai dokumentai turi biti sunaikinti iStrinant nebereikalingus failus i$
saugojimo laikmenos taip, kad jy nebiity galima atkurti.




