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BENDRIEJI UNIVERSITETO DARBUOTOJU — NE AKADEMINES BENDRUOMENES
NARIU — ATRANKOS, PRIEMIMO (ADAPTACIJOS) IR VEIKLOS VERTINIMO
PRINCIPAI

I. BENDROSIOS NUOSTATOS

1.1. Bendraisiais universiteto darbuotojy — ne akademinés bendruomenés nariy — atrankos,
priemimo ir veiklos vertinimo principais (toliau — Principai) siekiama apibrézti pagrindinius
principus, kuriais vadovaujantis Vilniaus universitete (toliau — Universitetas) organizuojami
Universiteto darbuotojy — ne akademinés bendruomenés nariy (toliau — Neakademinis personalas)
atrankos, naujy darbuotojy priémimo (taip pat ir adaptacijos) bei veiklos vertinimo procesai.

1.2. Tekste naudojamos sgvokos:

1.2.1. Neakademinis personalas — Universiteto darbuotojai — ne akademinés bendruomenés
nariai, uZztikrinantys Universiteto ir jo vidiniy organizaciniy dariniy administravima (jskaitant
darbuotojy ir lankytojy aptarnavima, tking veikla, iSorés rysiy palaikyma, kity su administravimu
susijusiy neakademiniy funkcijy vykdyma) bei kitg neakademin¢ veiklg (Statuto 22 str. 1 d.).
Principai netaikomi pedagogams ir mokslo darbuotojams.

1.2.2. Personalo atranka — procesas, kurio metu laisvai darbuotojo pareigybei nustatomi
reikalavimai, vykdoma potencialiy kandidaty paieska bei tinkamiausiy pagal iSkeltus reikalavimus
kandidaty atrinkimas.

1.2.3. Darbuotoju priémimas — naujo darbuotojo jdarbinimo ir adaptacijos Universitete
procesas.

1.2.4. Naujas darbuotojas — darbuotojas, pasirases darbo sutartj su Universitetu ir dirbantis
Universitete pirmuosius metus. Naujam darbuotojui prilygintas ir j adaptacijos procesg jtrauktas gali
biiti pareigas keiCiantis darbuotojas, kai Zenkliai keiciasi jo darbo pobudis ir/arba yra kei¢iamas
padalinys.

1.2.5. Naujy darbuotojy adaptacija — procesas, sudarantis salygas naujiems darbuotojams
greiCiau ir lengviau prisitaikyti organizacijoje.

1.2.6. Naujy darbuotojuy adaptacijos programa — priemoniy, skirty supazindinti darbuotoja
Su organizacija, jos kultiira, kolegomis bei darbo specifika, visuma.

1.2.7. Veiklos vertinimas (arba darbo atlikimo vertinimas) — priemoniy, skirty pasiekti
geresnius Universiteto strateginiy tiksly vykdymo bei organizacijos, padalinio, konkretaus darbuotojo
kasdienés veiklos rezultatus, planuojant, vertinant bei tobulinant darbuotojo veikla, ir ugdant
kompetencijas, visuma.

1.2.8. Metinis pokalbis — tiesioginio vadovo ir darbuotojo susitikimas, kurio metu yra
aptariamas praéjusio laikotarpio tiksly pasiekimas, darbuotojo pagrindiniy pareigy atlikimas,
kompetencijy ir apibendrintas veiklos vertinimas bei nustatomi ateinancio laikotarpio veiklos tikslai,
sutariama dél lukesCiy darbuotojy veiklos kokybei ir kompetencijoms, numatomos ugdymo ir
mokymo priemongés, aptariamos darbuotojo karjeros lukesciai bei galimybés.

1.2.9. Tarpinis pokalbis — tiesioginio vadovo ir jo darbuotojo veiklos pazangos pokalbis,
skirtas aptarti, kaip sekasi vykdyti metinio pokalbio metu sutartus tikslus bei ugdyti reikiamas
kompetencijas, perzitrimos kilusios problemos, aptariami problemy sprendimo biidai. Esant
poreikiui atlickamos metiniy tiksly korekcijos.

1.2.10. Kompetencija — Ziniy, sugebéjimy, jgudziy, nuostaty ir darbinés patirties visuma,
reikalinga darbuotojams, kad jie efektyviai atlikty savo pareigas Universitete.

1.2.11. SODRA — Valstybinio socialinio draudimo fondo valdyba.



II. NEAKADEMINIO PERSONALO ATRANKOS PRINCIPAI

2.1. Profesionali kvalifikuoty, Universiteto vertybes ir tikslus atitinkan¢iy darbuotojy atranka yravienas
svarbiausiy personalo valdymo procesy, turin¢iy jtakos Universiteto veiklos sékmei. Pagrindinis
personalo atrankos tikslas — surasti konkre¢iai pareigybei tinkamiausig kandidata.

2.2. Organizuojant neakademinio personalo atrankos Universitete procesa, vadovaujamasi
Siais principais:

2.2.1. Profesionalumo. Universitete veikia personalo atrankos sistema, kurig kuria, tobulina
ir koordinuoja uz zmogiskyjy iStekliy valdymg atsakingas Centrinés administracijos padalinys;
konkrecig personalo atrankg koordinuoja reikiama kvalifikacijg ir/arba patirt] turintis specialistas; ]
atrankos procesa jtraukiami specialistai, galintys jvertinti dalyking kandidaty kompetencija; visi
proceso dalyviai apmokomi, esant poreikiui, jiems teikiamos konsultacijos proceso eigoje;
kokybiskai personalo atrankai atlikti pasitelkiami visi reikiami ir prieinami personalo atrankos biidai.

2.2.2.Skaidrumo ir vieSumo. Personalo atrankos vykdomos pagal aiskiai apibréztg ir
pavieSintg tvarkg, vadovaujantis tais paciais principais visuose kamieniniuose padaliniuose;
informacija apie laisvas darbo vietas ir j jas vykdomas personalo atrankas skelbiama tiek Universiteto
viduje (vidinémis komunikacijos priemonémis), tiek iSoréje (pvz., Universiteto svetainéje,
iSoriniuose darbo paieskos portaluose, spaudoje).

2.2.3.Komandos. Personalo atrankos procese dalyvauja specialisty komanda, kuri gali
uztikrinti jvairiapusj kandidaty jvertinimg. Paprastai komanda sudaro Zzmogiskyjy istekliy valdymo
specialistas, tiesioginis ir padalinio vadovai, kiti specialistai, galintys jvertinti kandidaty profesing
kompetencija. Sprendima dél kandidato pasirinkimo priima kamieninio padalinio vadovas,
atsizvelges 1 visy komandos nariy argumentus.

2.2.4.Saziningumo. Procese dalyvaujantys komandos nariai veikia nesaliskai, saziningai ir
objektyviai vertindami kandidato tinkamumg pareigoms. KorektiSkai ir suprantamai pateikia realig
informacijg apie darbo salygas, uzduotis, apmokéjimo uz darba, karjeros ir tobuléjimo galimybes,
kolektyva, siekiant iSvengti nepagristy lukes¢iy formavimo.

2.2.5.Visumos vertinimo. Personalo atrankos metu svarbus kandidaty iSsilavinimas;
lgidziai; patirtis; kompetencija; motyvacija uzimti pareigas, vykdyti veikla ir dirbti Universitete;
vertybiy, kultiiros, komandos, su kuria planuojama dirbti, atitikimas; finansiniai, karjeros, tobulé¢jimo
ir kiti likesciai; asmeninés savybés. Atrenkant kandidata, vertinama visy minéty dedamyjy visuma.

2.2.6.Lygiy galimybiy ir jvairovés principo. Lygias teises kandidatuoti ir dalyvauti
atrankoje turi visi norintieji, nepriklausomai nuo lyties, amziaus, lytinés orientacijos, negalios, rasés
ar etninés priklausomybeés, religijos ar jsitikinimy. Personalo atrankos komanda kandidatus vertina
nediskriminuodama, atsizvelgdama ] objektyvius kriterijus (tokius kaip iSsilavinimas, patirtis,
1gidziai, motyvacija ir kt.).

2.2.7.Pirmenybés bendruomenés nariams. Siekiant motyvuoti ir suteikti karjeros
galimybes Universitete dirbantiems darbuotojams, informacija apie vykdomas personalo atrankas
skelbiama darbuotojams Zinomais ir prieinamais budais. Visi j laisvas pareigas kandidatave
Universiteto darbuotojai yra pakvieciami j pirminj darbo pokalbj. Jei atrankoje dalyvaujantys vidinis
ir iSorinis kandidatai vienodai atitinka nustatytus atrankos kriterijus, pirmenybé¢ suteikiama vidiniam
kandidatui. Jeigu nustatytus reikalavimus vienodai atitinka Vilniaus universiteto alumnas ir kito
universiteto alumnas, pranasumg turi Universiteto alumnas.

2.2.8.Universiteto reprezentavimo. Personalo atrankos komanda suvokia, kad atrankos
proceso metu formuoja Universiteto jvaizdj. Darbuotojy paieskos skelbimai maketuojami
vadovaujantis Universitete patvirtinto stiliaus reikalavimais; laikomasi vieningos skelbimo
struktiiros.

I11. NEAKADEMINIO PERSONALO PRIEMIMO (ADAPTACIJOS) PRINCIPAI

3.1. Sékminga naujo darbuotojo adaptacija organizacijoje yra susijusi su darbuotojo darbo
efektyvumu. Tikslingas ir pakankamas démesio skyrimas naujam darbuotojui jo adaptacijos metu
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salygoja greitesnj organizacijoje vykstanciy procesy perpratimg, savo vaidmens ir funkcijy suvokima,
lengvesnj jsiliejima j kolektyva ir prisitaikyma prie pasikeitusiy darbo salygy, taip pat efektyvesnj
poky¢iy keliamo nerimo suvaldyma. Visi Sie procesai turi jtakos darbuotojo darbo efektyvumui.
Pagrindinis adaptacijos proceso Universitete tikslas — prie organizacijos prisitaikgs darbuotojas,
efektyviu darbu kuriantis pridétine verte Universitetui.

3.2. Organizuojant personalo priémimo (adaptacijos) Universitete procesg, vadovaujamasi
Siais principais:

3.2.1. Teisétumo. Darbuotojo jdarbinimas jforminamas vadovaujantis procesa
reglamentuojanciais iSoriniais ir vidiniais teisés aktais, laikantis juose numatyty terminy: surinkus
reikalingus dokumentus jforminamas darbuotojo priémimas, parengiama darbo sutartis ir (jeigu
reikia) darbuotojo pazyméjimas, siunciamas praneSimas SODRAL

3.2.2. Profesionalumo. Priimant darbuotoja j darba, Universitete taikoma aiski,
formalizuota naujy darbuotojy adaptacijos sistema. Adaptacijos sistemg Kkuria ir procesg koordinuoja
uz zmogiskyjy iStekliy valdyma atsakingas Centrinés administracijos padalinys. | procesg jtraukiami
darbuotojai apmokomi, esant poreikiui, jiems teikiamos konsultacijos proceso eigoje.

3.2.3. Komandos. Kokybiskai naujo darbuotojo adaptacijai reikalinga specialisty komanda.
Paprastai jg sudaro zmogiskyjy istekliy valdymo specialistas, naujo darbuotojo tiesioginis ir padalinio
vadovai, | procesg jtraukti kolegos ir kity padaliniy specialistai, padedantys naujam darbuotojui
grei¢iau adaptuotis naujoje organizacijoje. Kiekvienam nariui priskirtas aiSkus vaidmuo ir
atsakomybg, visy pastangomis pasiekiama bendro tikslo.

3.2.4. SavanoriSkumo. Formuojant naujo darbuotojo adaptacijos procese dalyvausiancia
komanda, stengiamasi laikytis savanoriSkumo principo — noriai prisidéj¢ prie programos darbuotojai
kokybiskiau atliks savo vaidmenis, bus démesingesni naujam darbuotojui. Ypac tai svarbu tokiais
atvejais, kaip naujo darbuotojo kuratoriaus parinkimas.

3.2.5. LygiavertiSkumo. Adaptacijos sistema taikoma visiems naujiems darbuotojams,
nepriklausomai nuo jy uzimamy pareigy lygmens ar darbo specifikos.

3.2.6. Individualizavimo. Siekiant kokybiskos naujy darbuotojy adaptacijos, atsizvelgiant j
naujy darbuotojy pareigas ir darbo specifika, gali skirtis jiems taikomy adaptacijos programy turinys
(pvz., skirtingos jvadiniy mokymy temos déstytojams ir administracijos darbuotojams; speciali
programa trumpiems terminams darbinamiems darbuotojams).

3.2.7. Visumos. Naujo darbuotojo adaptacijos procesas ir jo metu planuojamos adaptacijos
programos Universitete apima jvairiapusj darbuotojo prisitaikyma, pradedant nauja aplinka (darbo
vieta, priemonés, naujas pastatas), tesiant kolektyvu ir bendruomene (saves identifikavimas skyriaus,
padalinio, Universiteto komandos dalimi, susipazinimas su tradicijomis), baigiant darbo specifika ir
profesine adaptacija (savo vaidmens — tam tikras pareigas Universitete einanéio specialisto —
suvokimas ir atitikimas).

3.2.8. Pasidalintos atsakomybés. Laikoma, kad uz s¢kminga adaptacija Universitete
atsakingas tiek naujas darbuotojas, tieck Universitetas (kurj adaptacijos proceso metu atstovauja
tiesioginis vadovas, kuratorius, kolegos), taciau atsakomybés lygmuo skiriasi priklausomai nuo
adaptavimosi etapy: prisitaikant prie aplinkos svarbus darbuotojo indélis (Universitetas uztikrina
darbo vietg ir priemones, darbuotojas susitvarko pagal savo poreikius); jsiliejant ir prisitaikant prie
naujo kolektyvo svarbus abiejy pusiy vaidmuo ir atsakomybé¢; tuo tarpu profesinés adaptacijos metu
didesné atsakomybé tenka Universitetui — vadovai ir esami darbuotojai geriau zino veiklos aplinka
bei specifika, organizacijos tikslus ir budus jiems pasiekti, todél suteikia visg reikiamg informacijg ir
nukreipia tinkama linkme.

3.2.9. Universiteto reprezentavimo. Naujy darbuotojy adaptacijos procese dalyvaujancios
komandos nariai supranta, kad proceso metu atstovauja Universitetui bei savo padaliniui, formuoja
Ju 1vaizdj, tod¢l naujam darbuotojui suteikia teisingg, aktualig ir iSsamig reikiamg informacija,
bendraudami su juo elgiasi pagarbiai, profesionaliai, informacijg suteikia suprantamai ir aiskiai.
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1IV. NEAKADEMINIO PERSONALO VEIKLOS VERTINIMO KRITERIJAI

4.1. Veiklos vertinimas yra veiklos valdymo proceso dalis, skirta planuojant, vertinant ir
tobulinant darbuotojo veikla bei ugdant kompetencijas, siekti geresniy Universiteto, padalinio, bei
konkretaus darbuotojo veiklos rezultaty. Sio proceso Universitete tikslas — nustatyti veiklos krypti,
iprasminti kiekvieno darbuotojo veikla bei pasikeisti grjztamuoju rysiu.

4.2. Organizuojant neakademinio personalo veiklos vertinimo Universitete procesa,
vadovaujamasi §iais principais:

4.2.1. Profesionalumo. Veiklos vertinimas Universitete veikia pagal aiSkig, formalizuotg
veiklos vertinimo sistema, kurig kuria, tobulina ir procesg koordinuoja uz zmogiskyjy istekliy
valdymg atsakingas Centrinés administracijos padalinys. ] procesg jtraukiami darbuotojai apmokomi,
esant poreikiui, jiems teikiamos konsultacijos proceso eigoje.

4.2.2. Veiklos vertinimas vyksta pagal principg ,,i$ virSaus j apacig®, pradedant rektoriaus
Ir jam tiesiogiai pavaldziy darbuotojy pokalbiais ir leidziantis Zemyn iki Zemiausio lygmens
specialisty.

4.2.3. Visuotinumo ir lygiavertiSkumo. Veiklos vertinime dalyvauja visas neakademinis
personalas, nepriklausomai nuo padalinio ar pareigy lygmens. Su kiekvienu darbuotoju elgiamasi
vienodai démesingai.

4.2.4. Pritaikymo. Siekiant efektyvaus veiklos jvertinimo, atsizvelgiant j darbuotojy
pareigas ir darbo specifikg, vertinimo forma ar komponentai tam tikroms pareigy grupéms gali skirtis.

4.2.5. Saziningumo. Veiklos vertinimo procese dalyvaujantys tiesioginiai vadovai (ir,
esant poreikiui, kiti proceso dalyviai) veikia neSaliSkai, sgziningai ir objektyviai vertindami
darbuotojo darbo atlikima bei kompetencija.

4.3. Pagrindiné veiklos vertinimo forma Universitete yra metinis pokalbis, pagal nustatyta
procediirg vykstantis tarp darbuotojo ir jo tiesioginio vadovo. Metinio pokalbio metu aptariami
pragjusiy mety rezultatai, planuojamos ateinanCiy mety uzduotys, jvertinama darbuotojo
kompetencija, aptariami kity mety tobulé¢jimo planai, gaunamas bei suteikiamas griztamasis rysys.
Esant poreikiui mety eigoje galimi tarpiniai pokalbiai ir vertinimas, sKirti aptarti tarpiniams
rezultatams.

4.4. Informacija apie veiklos vertinimo rezultatus kaupiama ir analizuojama uz Zzmogiskyjy
iStekliy valdyma atsakingame Centrinés administracijos padalinyje.

4.5. Veiklos vertinimo sistema siejama su Universitete veikian¢iomis motyvacijos,
kvalifikacijos kélimo, tobulinimo bei karjeros valdymo sistemomis.

V. BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

5.1. Vadovaujantis Siais Principais rektoriaus arba jo jgalioty asmeny pavedimu kuriamos
neakademinio personalo atrankos, adaptacijos ir veiklos vertinimo sistemos, rengiami tvarky aprasai
bei kiti susij¢ dokumentai.

5.2. Principy nuostatos kei¢iamos, papildomos ar naikinamos Tarybos nutarimu.




