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Vilnius

Igyvendindamas Lietuvos Respublikos vidaus reikaly ministerijos teisés akty, susijusiy su
korupcijos prevencija, jgyvendinimo Vie$ojo saugumo tarnyboje prie Vidaus reikaly ministerijos
priemoniy plano, patvirtinto Vie$ojo saugumo tarnybos prie Vidaus reikaly ministerijos vado 2017
m. balandZio 3 d. jsakymu Nr. 47V-344, 23 punkta:

1. Tvirtinu Darbuotojy, dirban¢iy pagal darbo sutartj, atrankos tvarkos apraia
(pridedamas).

2.Skelbiu § jsakyma VieSojo saugumo tarnybos prie Vidaus reikaly ministerijos

interneto svetainéje.

Tarnybos vado pavaduotojas,
laikinai atliekantis Tarnybos vado funkcijas ? CI/ v. t. plk. Jonas Zautra



PATVIRTINTA

Vie$ojo saugumo tarnybos prie
Vidaus reikaly ministerijos vado
2017 m. geguZés ¢ d.
jsakymu Nr. 47V- 44

PRIEMIMO ] PAREIGAS DARBUOTOJU, DIRBANCIU PAGAL DARBO
SUTART], ATRANKOS TVARKOS APRASAS

I SKYRIUS
BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Priémimo | pareigas darbuotojy, dirban¢iy pagal darbo sutartj, atrankos tvarkos apradas
(toliau — Apragas) nustato priémimo j laisvas darbuotojo, dirbancio pagal darbo sutartj (toliau —
darbuotojas), pareigas, kuriems pagal pareigybés apralyma reikalingas aukStasis iSsilavinimas,
atrankos organizavimo tvarka Vie$ojo saugumo tarnyboje prie Vidaus reikaly ministerijos (toliau —
VST prie VRM).

2. Sis Aprasas netaikomas:

2.1. kai j laisvas pareigas darbuotojo ar valstybés tarnautojo praSymu ir VST prie VRM
vado sprendimu perkeliamas (priimamas) darbuotojas ar valstybés tarnautojas, jau dirbantis VST=

2.2. darbuotojams, priimamiems j pareigas konkurso biidu (pareigos jtrauktos |
konkursiniy pareigy sara$a);

2.3. darbuotojams, priimamiems ] pareigas pagal terminuotas darbo sutartis ne ilgesniam
negu 3 ménesiy laikotarpiui.

3. Priémimo j pareigas atrankos procediira apima:

3.1. sprendimo komplektuoti pareigybe priémima;

3.2. atrankos paskelbimg ir dokumenty, kurie turi buti pateikti norint dalyvauti atrankoje,
(toliau — dokumentai) priémima;

3.3. pretendenty patikrinima registruose ir atrankos vykdymag;

3.4. vidaus reikaly jstaigos vadovo sprendimo dél darbuotojo paskyrimo j pareigas
priémima.

II1 SKYRIUS
SPRENDIMO KOMPLEKTUOTI PAREIGYBE PRIEMIMAS

4. Kai yra laisva pareigybé ir yra tarnybinis butinumas (poreikis) j ja priimti naujg
darbuotoja, jstaigos struktiirinio padalinio vadovas parengia tarnybinj prane$img, kuriame iSreikia
pageidavima komplektuoti laisvg pareigybe ir per Dokumenty valdymo sistema tarnybinj praneSima
teikia vizuoti padalinj kuruojan¢iam vadovui ir jstaigos finansy padalinio vadovui.

5. Istaigos finansy padalinio vadovas, jvertings jstaigos finansines galimybes jdarbinti
nauja darbuotoja, teigiamai vizuoja tarnybinj prane$img arba vizuodamas nurodo finansing prieZastj
dél naujo darbuotojo prieémimo.

6. Tarnybinis pranedimas pateikiamas jstaigos vadovui sprendimui dél pareigybés
komplektavimo priimti.

7. Istaigos vadovas, gaves tarnybinj prane$ima, priima sprendimg dél pareigybes
komplektavimo. Jeigu jstaigos vadovas nepritaria pareigybés komplektavimui, atrankos procedira
nutraukiama, jeigu pritaria, atrankos procediira t¢siama.
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III SKYRIUS
ATRANKOS PASKELBIMAS IR DOKUMENTY, KURIE TURI BUTI PATEIKTI
NORINT DALYVAUTI ATRANKOJE, PRIEMIMAS

8. Jeigu jstaigos vadovas pritaria pareigybés komplektavimui, jstaigos valstybes
tarnautojas, atliekantis personalo administravimo funkcijas, gaves informacija, organizuoja atrankos
paskelbimg VST prie VRM interneto svetainéje, o esant galimybei ir poreikiui, apie reikalingg tam
tikros srities darbuotoja gali biiti skelbiama darbo paieSkos portaluose, laikrad¢iuose ir kt.).
Terminas dokumentams pateikti negali biiti trumpesnis nei 10 darbo dieny nuo atrankos paskelbimo
VST prie VRM interneto svetainéje.

9. Atrankos skelbime nurodoma:

9.1. jstaigos pavadinimas;

9.2. pareigybés grupé;

9.3. pareigybés pavadinimas;

9.4. pareigybes lygis;

9.5. speciallis reikalavimai, keliami §ia pareigas einantiam darbuotojui (isilavinimas,
darbo patirtis, profesiné kvalifikacija, atitikti teisés aktuose nustatytus reikalavimus, butinus
isduodant leidima dirbti ar susipaZinti su jslaptinta informacija, Zymima slaptumo Zyma, Siai
pareigybei nustatyta jstaigos vadovo patvirtintame jstaigos struktiiriniy padaliniy pareigu, kurias
einantiems asmenims reikia leidimy dirbti ar susipaZinti su jslaptinta informacija (toliau —
Leidimas), sarase);

9.6. pareigybei priskirtos funkcijos;

9.7. kur, kokiu biidu ir kokius dokumentus reikia pateikti;

9.8. iki kada priimami dokumentai;

9.9. kur galima gauti i§samesng informacijg apie atranka.

10. Pretendentas, siekiantis dalyvauti atrankoje, atrankos skelbime nurodytu biidu privalo
pateikti Siuos dokumentus:

10.1. praSyma dalyvauti atrankoje adresuota VST prie VRM vadui;

10.2. gyvenimo apradymga (CV);

10.3. kitus skelbime nurodytus dokumentus.

11. Pretendento elektroniniu pa3tu siuntiamas gyvenimo apra§ymas gali biti pasiraSytas
elektroniniu para$u arba turi biiti suformuotas elektroninémis priemonémis, kurios leidZia uZtikrinti
teksto vientisuma ir nepakei¢iamuma (pavyzdZziui, PDF).

12. Jstaigos valstybés tarnautojas, atliekantis personalo administravimo funkcijas, vertina
pateiktus (gautus) pretendenty dokumentus, ar jie atitinka paskelbtos pareigybés apraSymo
reikalavimus ir pretendentams per 3 darbo dienas nuo paskutinés dokumenty priémimo dienos jo
gyvenimo apraSyme nurodytu elektroninio pa$to adresu praneSa apie jo atitikimg (neatitikima)
pareigybés apraSyme nustatytiems reikalavimams. Asmenys, neatitike nustatyty reikalavimy,
informuojami, kad j atrankg kvie¢iami nebus.

13. Pretendentams, atitikusiems pareigybés apralyme nustatytus reikalavimus, ne véliau
kaip prie§ 3 darbo dienas iki atrankos, prane$ama apie atrankos dats, laika, vieta bei kokie
dokumentai atvykstant turi biiti pateikti.
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IV SKYRIUS
PRETENDENTU PATIKRINIMAS REGISTRUOSE IR ATRANKOS VYKDYMAS

14. Istaigos valstybés tarnautojas, atliekantis personalo administravimo funkcijas, gaves
uzpildytus dokumentus, tikrina pretendenta (-us) registruose, pavyzdiui, dél taikytos
administracinés atsakomybés uz padarytus administracinius teisés paZeidimus — ATPR.

15. Atrankai vykdyti jstaigos vadovo jsakymu sudaroma komisija i§ ne maZiau kaip 3
nariy. | komisijos sudétj turi biti jtraukti: valstybés tarnautojas, atliekantis personalo
administravimo funkcijas, ir tiesioginis blsimo darbuotojo vadovas arba kitas jj pavaduojantis
valstybés tarnautojas ar darbuotojas, dirbantis pagal darbo sutartj. Komisijos darbe turi dalyvauti
visi jos nariai.

16. Isakyme dél komisijos sudarymo nurodomas komisijos pirmininkas, kiti komisijos
nariai ir sekretorius, kuris taip pat gali biti ir komisijos narys.

17. Komisijos nariai prie§ atranka turi teis¢ susipaZinti su pretendenty pateiktais
dokumentais.

18. Pretendentai, atvyke i atranka, privalo pateikti galiojantj asmens dokumenta, kuriame
yra asmens kodas ir nuotrauka. Pretendentams, nepateikusiems asmens dokumento, neleidZiama
dalyvauti atrankoje, apie tai paZymima protokole.

19. Pretendenty atrankos biidas — pokalbis. Jo metu vertinama pretendento profesiné
patirtis, kompetencija, asmeninés savybés, motyvacija eiti siekiamas pareigas. Gali biiti pateikiamos
praktinés uzduotys pretendenty jgiidZiams ir gebéjimams patikrinti.

20. Pretendentai | pokalbj kviefiami abécélés tvarka. Pokalbio metu komisijos nariai
visiems pretendentams pateikia vienodus klausimus. Gali buti pateikiami pretendenty atsakymus
patikslinantys klausimai. Pokalbio metu gali biti tikrinamas uZsienio kalby mokéjimas, jeigu
pareigybés apraSyme nustatytas reikalavimas atitinkamu lygiu mokeéti kurig nors i% uZsienio kalby.

21. Atrankos eigai fiksuoti daromas skaitmeninis garso jradas.

22. Kiekvienas komisijos narys pretendenty tinkamumag eiti pareigas, dél kuriy vyksta
atranka, vertina individualiai nuo 1 iki 10 baly. [vertine kiekvieno pretendento Zinias, komisijos
nariai savo vertinimus jrado j individualaus vertinimo lentele (1 priedas) ir ja pasira3o.

23. Atrankg laimi daugiausiai, bet ne maZiau kaip 6 balus surinkes pretendentas.
Pretendentams surinkus vienodg baly skaiiy, atrankos laimétojg pasirenka pretendento biisimasis
tiesioginis vadovas (arba jj pavaduojantis asmuo).

24. Atrankos rezultatai jforminami protokolu (2 priedas). Atrankos protokolg pasiraso
komisijos nariai ir sekretorius. Laiméjgs atrankg pretendentas privalo pasiraSyti protokole, kad
sutinka eiti laimétas pareigas. Su protokolu turi teis¢ susipaZinti visi atrankoje dalyvave
pretendentai ir jj pasira$yti.

25. Jeigu pretendentas tinkamas darbui ir paskirti jj j pareigas Leidimas nereikalingas,
istaigos personalo padalinio darbuotojas parengia darbo sutartj ir jsakymo projekta dél asmens
paskyrimo j pareigas, kurj per Dokumenty valdymo sistemg pateikia vizuoti suinteresuotiems
(atitinkamiems) padaliniy vadovams, o vizuota pateikia ir jstaigos padaliniui, atsakingam uz
isakymy ir kity dokumenty registravima. Jstaigos personalo padalinio darbuotojas jsakymo projekta
atspausdina ir atneSa jstaigos padaliniui, atsakingam uZ jsakymy ir kity dokumenty tvarkyma, 3is
perduoda pasira$yti jstaigos vadovui, o pasiradyta registruoja.

26. Jeigu pretendentas tinkamas darbui, tagiau prie§ paskiriant jj | pareigas reikalingas
Leidimas, jstaigos personalo padalinio darbuotojas pradeda Leidimo i8davimo procedirg (pateikia
pretendentui uZpildyti ankets, rengia rastus atitinkamoms institucijoms dél asmens patikrinimo,
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prireikus teikia ir kitus dokumentus jstaigos vadovui). Pretendento jdarbinimo procediira t¢siama tik
gavus Leidima.

V SKYRIUS
VIDAUS REIKALYU JSTAIGOS VADOVO SPRENDIMO DEL DARBUOTOJO
PASKYRIMO | PAREIGAS PRIEMIMAS

27. Istaigos vadovas, gaves parengta pretendento darbo sutartj ir pateikta pasiradyti
jsakymg del pretendento paskyrimo j pareigas, dokumentus pasiralo ir juos graZzina pagal
kompetencijg jstaigos valstybés tarnautojui, atliekan¢iam personalo administravimo funkcijas ir
jstaigos padaliniui, atsakingam uZ jsakymy ir kity dokumenty tvarkyma, kuris pasiraSytg jsakyma
registruoja.

28. Istaigos valstybés tarnautojas, atliekantis personalo administravimo funkcijas,
pasikviegia pretendenta j jstaiga ir pateikia jam pasiradyti darbo sutartj bei supaZindina su jsakymu
dél jo paskyrimo j pareigas.

29. Darbuotojui, pasirasius priémimo j darba darbo sutartj, darbo sutartis perduodama
registruoti jstaigos valstybés tarnautojui, atliekan¢iam personalo administravimo funkcijas.

VI SKYRIUS
BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

30. Atranka laikoma nejvykusia, jeigu né vienas pretendentas nesurinko 6 ir daugiau baly.

31. Jeigu atrankg laiméjgs pretendentas atsisako eiti pareigas, j pareigas gali buti priimtas
antra vieta u¥émes pretendentas, o jam atsisakius, — atitinkamai kitas i§ eilés pretendentas, surinkes
ne maziau kaip 6 balus.

32. Atrankai nejvykus dél 31 punkte nurodyty prieZas¢iy arba neatsiradus pretendentams,
atranka skelbiama pakartotinai. Jeigu pretendenty neatsiranda arba pretendentai neatitinka
specialiyjy pareigybés apraSyme nustatyty reikalavimy, valstybés tarnautojas, atliekantis personalo
administravimo funkcijas, teikia struktiirinio padalinio vadovui sitilyma dél pareigybés apraSymo
koregavimo.

33. Pretendento, kuris paskiriamas j pareigas, priémimo | darba ir tikrinimo medZiaga,
saugoma darbuotojo, dirban&io pagal darbo sutartj, asmens byloje. Kity pretendenty, kurie dalyvavo
atrankoje, tatiau jos nelaiméjo ir nebuvo paskirti j pareigas, dokumentai, teisés akty nustatyta tvarka
ir nustatytais terminais saugomi jstaigos archyve, véliau sunaikinami.




Priémimo j pareigas darbuotojuy,
dirban¢iy pagal darbo sutart;,
atrankos tvarkos apraso

1 priedas

Pretendenty j laisvas darbuotojo
| pareigas atrankos
(data)

protokolo Nr.

priedas

Pretendenty j laisvas darbuotojo pareigas individualaus vertinimo lentelé

Eil.

Nr Pretendento vardas ir pavarde [vertinimas balais

Komisijos narys

(paragas) (vardas ir pavarde)




Priémimo j pareigas darbuotojy,
dirbandiy pagal darbo sutartj,
atrankos tvarkos apra$o

2 priedas

(istaigos pavadinimas)
PRETENDENTU ] LAISVAS DARBUOTOJO PAREIGAS ATRANKOS PROTOKOLAS

Nr.

(data)

(sudarymo vieta)

Pretendenty j laisvas darbuotojo pareigas atrankos komisijos, sudarytos

(jsakymo ar potvarkio, kuriuo sudaryta komisija, data, numeris)

posedis jvyko , posédzio pradZia ,

(data) (nurodomas laikas)

posédZio pabaiga

(nurodomas laikas)

Komisijos pirmininkas

Komisijos nariai:

Komisijos sekretorius

Pareigybés, j kurig vykdoma atranka, pavadinimas

Pretendentai:
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Vertinimo suvesting lentelé

Eil.
Nr.

Pretendento
vardas ir
pavardé

Komisijos nariai

Baly
vidur-
kis

Atran-
koje
uzimta
vieta

Komisijos sekretorius

Komisijos sprendimas dé¢l atrankos laimétojo

Komisijos nariy vertinimai suvestin¢je lenteléje jradyti teisingai.

(Vardas ir pavard¢)

Komisijos pirmininkas

Komisijos nariai:

Komisijos sekretorius

Komisijos nario nuomoné

(komisijos nario pareigos)

(parasas) (vardas, pavarde)
(parasas) (vardas, pavardé)
(parasas) (vardas, pavardé)
(paragas) (vardas, pavardé)
(parasas) (vardas, pavarde)

Sutinku eiti atrankoje laimétas pareigas

(Atrankos laimétojo parasas)

(Atrankos laimétojo vardas ir pavardé)

(Data)

Su atrankos rezultatais susipaZzinome:

(Pretendenty para3ai)
(Vardai ir pavardés)
(Data)




