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SIAULIU MIESTO SAVIVALDYBES SOCIALINIU PASLAUGU CENTRO
PERSONALO VALDYMO POLITIKA

I SKYRIUS
BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Siauliy miesto savivaldybés socialiniy paslaugy centro (toliau — Centras) personalo
valdymo politika (toliau — Politika) nustato Centro personalo valdymo tikslus, principus ir
pagrindines darbuotojy poreikio planavimo, atrankos, priémimo ] darba, profesinés pagalbos,
palydéjimo darbo vietoje, veiklos vertinimo, kompetencijy tobulinimo, darbo apmokéjimo,
skatinimo ir darbuotojy gerovés gaires.

2. Politikos tikslas — nustatyti nuoseklius personalo valdymo principus ir kryptis, siekiant
pritraukti, i§laikyti ir ugdyti kompetentingus darbuotojus, kurti saugia ir pagarbig darbo aplinkg bei
uztikrinti Centro veiklos tgstinumg ir teikiamy paslaugy kokybe.

3. Centras personalo valdymg organizuoja vadovaudamasis Lietuvos Respublikos darbo
kodeksu, Lietuvos Respublikos biudzetiniy jstaigy istatymu, Lietuvos Respublikos biudzetiniy
istaigy darbuotojy darbo apmokejimo ir komisijy nariy atlygio uz darbg jstatymu, Lietuvos
Respublikos darbuotojy saugos ir sveikatos jstatymu, Lietuvos Respublikos socialiniy paslaugy
istatymu, taip pat kitais personalo valdyma, darbo santykius, asmens duomeny apsauga, lygias
galimybes ir darbuotojy gerove reglamentuojanciais teisé€s aktais, Centro nuostatais bei kitais vidaus
dokumentais.

IT SKYRIUS
PERSONALO VALDYMO PRINCIPAI

4. Centro personalo valdymas grindziamas $iais principais:

4.1. teisétumo — sprendimai priimami laikantis teisés akty ir Centro vidaus dokumenty
reikalavimy;

4.2. lygiy galimybiy ir nediskriminavimo — darbuotojams ir kandidatams sudaromos
vienodos galimybés, o sprendimai priimami neatsiZzvelgiant | su jy profesinémis ir dalykinémis
savybémis nesusijusias aplinkybes;

4.3. skaidrumo ir objektyvumo — personalo valdymo procesai, sprendimy priémimo tvarka
ir taikomi kriterijai yra aiskis, pagrjsti ir taikomi nuosekliai;

4.4. kompetencijos ir profesionalumo — darbuotojai darbo funkcijas atliecka kompetentingai,
atsakingai ir laikydamiesi profesinés etikos, o jy Zinios, geb¢jimai ir profesinis tobuléjimas siejami
su Centro tikslais ir teikiamy paslaugy kokybe;

4.5. darbuotojy itraukimo ir bendradarbiavimo — darbuotojai skatinami teikti pasitilymus,
dalyvauti priimant su jy darbu ir Centro veiklos tobulinimu susijusius sprendimus, dalytis Ziniomis
ir patirtimi bei dirbti komandoje;



4.6. pagarbos ir saugumo — kuriama pagarbi ir saugi darbo aplinka, kurioje saugomas
darbuotojy orumas, netoleruojamas smurtas ir priekabiavimas, o iSkilus sunkumams darbuotojams
suteikiama reikalinga pagalba;

4.7. konfidencialumo ir asmens duomeny apsaugos — kandidaty ir darbuotojy asmens
duomenys tvarkomi tik teisétais, aiSkiai apibréztais tikslais ir tik tiek, kiek butina, uztikrinant jy
konfidencialumg ir sauguma.

III SKYRIUS
ORGANIZACINE STRUKTURA IR DARBUOTOJU POREIKIO PLANAVIMAS

5. Centro organizaciné struktira formuojama atsizvelgiant | Centro strateginius tikslus,
vykdomas funkcijas, teikiamy paslaugy apimti, paslaugy gaveéjy poreikius, darbuotojy darbo kriivi ir
finansines galimybes.

6. Centro organizacing struktiira, pareigybiy sarasa ir kitus su darbuotojy skai¢iumi susijusius
sprendimus pagal kompetencijg tvirtina Centro direktorius, nevirSydamas teisés akty ir savininko
teises bei pareigas jgyvendinancios institucijos nustatyty riby.

7. Darbuotojy poreikis, darbo kriiviai, pareigybés ir reikalingos kompetencijos periodiskai
vertinami, taip pat perziirimi pasikeitus Centro funkcijoms, paslaugy apimciai, darbo
organizavimui ar teisés akty reikalavimams.

8. Kiekvienai pareigybei rengiamas pareigybés apraSymas, kuriame nustatomos darbo
funkcijos, pavaldumas, atsakomybés, specialieji ir kvalifikaciniai reikalavimai. Pareigybiy
apraSymai perzitirimi pagal poreikj ir pasikeitus su pareigybe susijusioms aplinkybéms.

IV SKYRIUS
DARBUOTOJU KVALIFIKACIJOS IR KOMPETENCIJU REIKALAVIMU
NUSTATYMAS

9. Darbuotojy kvalifikacija, kompetencijos, profesiné patirtis, Zinios, gebéjimai ir asmeninés
savybés yra svarbils aspektai, vertinant darbuotojy tinkamuma eiti pareigas ir uztikrinant kokybiska
Centro funkcijy vykdyma.

10. Minimalts darbuotojams keliami kvalifikaciniai reikalavimai nustatomi darbuotojy
pareigybiy aprasymuose.

11. Pareigybiy apraSymuose, atsizvelgiant j pareigybés pobiidj, funkcijas ir atsakomybes lygj,
nustatomi reikalavimai:

11.1. iSsilavinimui;

11.2. profesinei kvalifikacijai,

11.3. darbo patir¢iai;

11.4. Zinioms, geb¢jimams ir jgidZiams;

11.5. kitoms pareigoms eiti biitinoms kompetencijoms.

12. Darbuotojy pareigybiy apraSymai ir juose nustatyti kvalifikaciniai reikalavimai
perziirimi pasikeitus teisés aktams, Centro funkcijoms, darbo organizavimui, pareigybés
funkcijoms ar atsiradus kitam objektyviam poreikiui.

13. Pareigybiy apraSymy perzitirg koordinuoja personalo specialistas, bendradarbiaudamas su
struktiiriniy padaliniy vadovais ir kitais atsakingais darbuotojais pagal kompetencija.



V SKYRIUS
DARBUOTOJU ATRANKA IR PRIEMIMAS | DARBA

14. Darbuotojy atrankos tikslas — parinkti pareigybei nustatytus reikalavimus ir Centro
vertybes atitinkantj kandidata, galintj tinkamai atlikti jam pavestas funkcijas.

15. Kandidatams taikomi tik pareigybés aprasyme ir teisés aktuose nustatyti reikalavimai,
butini konkreCios pareigybés darbo funkcijoms vykdyti, jskaitant iSsilavinimo, profesinés
kvalifikacijos, darbo patirties, ziniy, geb&jimy ir jgudziy reikalavimus.

16. Informacija apie laisvas pareigybes skelbiama ir kandidaty atranka organizuojama teisés
akty bei Centro vidaus dokumenty nustatyta tvarka.

17. Inicijuodamas ir vykdydamas darbuotojy atrankas, Centras vadovaujasi $iais bendraisiais
principais:

17.1. skaidrumo — atrankos vykdomos skaidriai, kandidatams sudarant vienodas salygas
susipazinti su pareigybei, | kurig vykdoma atranka, keliamais reikalavimais ir atrankos tvarka;

17.2. objektyvumo — kandidatai vertinami nesaliskai, atsizvelgiant i jy iSsilavinima, profesine
patirtj, Zinias, gebéjimus, kompetencijas, motyvacijg ir atitikt] pareigybei keliamiems
reikalavimams;

17.3. lygiy galimybiy ir nediskriminavimo - visiems kandidatams sudaromos lygios
galimybés dalyvauti atrankoje, kandidatai nediskriminuojami dél lyties, rasés, tautybés, pilietybés,
kalbos, kilmés, socialinés padéties, tikéjimo, jsitikinimy ar pazitry, amziaus, negalios, seksualinés
orientacijos, etninés priklausomybés, religijos ar kity teisés aktuose nustatyty pagrindy;

17.4. konfidencialumo ir asmens duomeny apsaugos — atrankos metu gauta informacija apie
kandidatus ir jy asmens duomenys tvarkomi tik atrankos tikslais, uztikrinant jy konfidencialumg ir
apsaugg teis€s akty nustatyta tvarka.

19. Kandidatai, dalyvaudami atrankoje, pateikia gyvenimo apraS§ymga ir kitus dokumentus ar
informacija, reikalingus jy atitik¢iai pareigybei keliamiems reikalavimams jvertinti. Kandidato gali
buti prasoma pateikti papildomg su atranka susijusig informacija, rekomendacijas ar kitus
dokumentus, jeigu tai biitina konkrecios pareigybés funkcijoms ir keliamiems reikalavimams
vertinti.

20. Su geriausiai pareigybei nustatytus reikalavimus atitinkanciais kandidatais gali buti
organizuojami atrankos pokalbiai. Atrankos pokalbiuose gali dalyvauti biisimas tiesioginis
darbuotojo vadovas ir kiti Centro direktoriaus ar jo jgalioto asmens paskirti darbuotojai.

21. I8 kandidaty ir priimamy darbuotojy renkami tik tie asmens duomenys ir dokumentai,
kurie butini atrankai atlikti, tapatybei, kvalifikacijai ir teisés aktuose nustatytiems reikalavimams
patvirtinti, darbo sutarciai sudaryti ir kitoms darbdavio teisinéms pareigoms vykdyti.

22. Duomenys apie negalig, Seimines aplinkybes ar vaikus pateikiami tik tais atvejais, kai
darbuotojas siekia pasinaudoti jam priklausan¢iomis garantijomis ar lengvatomis arba kai jam
reikalingas darbo vietos ar darbo sglygy pritaikymas.

23. Galimi interesy konfliktai, taip pat artimy asmeny tiesioginio pavaldumo ar kontrolés
santykiai vertinami ir valdomi teisés akty bei Centro vidaus dokumenty nustatyta tvarka.

24. Kai teisés aktai nustato pareigg darbuotojg j pareigas priimti konkurso buidu, konkursas
organizuojamas ir vykdomas Lietuvos Respublikos Vyriausybés patvirtintos konkursy
organizavimo ir vykdymo tvarkos bei Centro vidaus dokumenty nustatyta tvarka.

25. Atrinkus tinkamg kandidata, su juo teisé€s akty nustatyta tvarka sudaroma rasytiné darbo
sutartis. Darbuotojg j darbg priima Centro direktorius. Darbo sutartyje gali biiti susitariama dél
18bandymo, jeigu tai leidzia teisés aktai. Darbuotojui pateikiamas jo darbo sutarties egzempliorius.



26. Priimamas darbuotojas uz personalo administravimg atsakingam darbuotojui pateikia
darbo santykiams administruoti biitinus dokumentus ir informacija. Pasikeitusius kontaktinius ar
kitus darbo santykiams reik§mingus duomenis darbuotojas pateikia per pagrista terming.

27. Pries darbuotojui pradedant dirbti jis supazindinamas su darbo funkcija, darbo vieta ir
salygomis, pareigybés apraSymu, darbuotojy saugos ir sveikatos reikalavimais, Centro vidaus darbo
tvarkos taisyklémis ir kitais jo darbui aktualiais dokumentais.

28. Su asmens duomeny tvarkymg reglamentuojanciais dokumentais darbuotojas
supazindinamas prieS pradédamas tvarkyti asmens duomenis, bet ne véliau kaip pirmaja darbo
dieng. Darbuotojai, kuriy funkcijos susijusios su asmens duomeny tvarkymu, pasiraso
konfidencialumo pasizadéjima.

29. Darbo sutarCiy keitimas, pasibaigimas ir darbuotojy atleidimas i§ darbo vykdomi
Lietuvos Respublikos darbo kodekso, kity teisés akty ir Centro vidaus darbo tvarkos taisykliy
nustatyta tvarka.

VI SKYRIUS
DARBUOTOJU PROFESINE PAGALBA IR NAUJU DARBUOTOJU PALYDEJIMAS
DARBO VIETOJE

30. Centre darbuotojams, atsizvelgiant | jy profesinius poreikius ir atlickamas funkcijas,
teikiama profesiné pagalba: tiesioginio vadovo, kolegy ar kity kompetentingy darbuotojy
konsultacijos, metodiniai pasitarimai, griztamasis rySys, dalijimasis profesine patirtimi,
supervizijos, intervizijos ir kitos profesinés pagalbos priemonés.

31. Profesinés pagalbos poreikis gali kilti darbuotojui atliekant kasdienes darbo funkcijas,
susidiirus su sudétingomis profesinémis situacijomis, pasikeitus jo funkcijoms, teisés aktams, darbo
metodams ar darbo organizavimui, taip pat gali biiti nustatomas atsizvelgiant | darbuotojo veiklos
vertinimo rezultatus. D¢l profesinés pagalbos darbuotojas gali kreiptis | tiesioginj vadova ar kita
kompetentingg Centro darbuotojg.

32. Palydé¢jimas darbo vietoje organizuojamas pirmg kartg Centre dirbti pradedantiems
darbuotojams, o esant poreikiui — | kitg pareigybe ar padalinj perkeltiems arba i§ esmés naujas darbo
funkcijas pradedantiems vykdyti darbuotojams.

33. Palydé¢jimo darbo vietoje tikslas — supazindinti nauja darbuotoja su Centro veikla, darbo
organizavimu, pareigomis, taikomais darbo metodais, kolektyvu, jo darbui aktualiais teisés aktais ir
Centro vidaus dokumentais, suteikti prakting ir metoding pagalba bei padéti jgyti savarankiSkam
darbui reikalingy Ziniy ir praktiniy jgudziy.

34. Profesinés pagalbos poreikio nustatymas ir teikimas, palyd¢jimo darbo vietoje
organizavimas, trukme, mentoriaus skyrimas, palydéjimo dalyviy funkcijos, proceso eiga ir
rezultaty aptarimas vykdomi Centro darbuotojy profesinés pagalbos ir naujy darbuotojy palydéjimo
darbo vietoje tvarkos apraSo nustatyta tvarka.

VII SKYRIUS
DARBUOTOJU VEIKLOS VERTINIMAS

35. Darbuotojy veiklos vertinimas Centre organizuojamas siekiant jvertinti darbuotojy
veiklos rezultatus, nustatyti profesinio tobul¢jimo ir pagalbos poreikius bei prisidéti prie Centro
veiklos tiksly jgyvendinimo ir teikiamy paslaugy kokybés uZztikrinimo.



36. Metinis veiklos vertinimo pokalbis yra vadovo ir darbuotojo dialogas, skirtas jvertinti
pragjusio laikotarpio veikla, aptarti darbuotojo stiprybes, tobulintinas sritis, profesinio augimo
galimybes ir reikalingas pagalbos ar motyvavimo priemones.

37. Veiklos vertinimo metu gali biti aptariama:

37.1. darbuotojui nustatyty veiklos tiksly ir uzduociy igyvendinimas;

37.2. darbuotojo pareigybés apraSyme nustatyty funkcijy vykdymas;

37.3. darbuotojo profesinés kompetencijos, zinios, geb¢jimai ir jgudziai;

37.4. kvalifikacijos tobulinimo metu jgyty Ziniy taikymas praktinéje veikloje;

37.5. darbuotojo profesinio tobul¢jimo poreikiai ir pageidaujamos mokymy sritys;

37.6. darbuotojo pasiiilymai d¢l darbo organizavimo, paslaugy kokybés ar Centro veiklos
tobulinimo;

37.7. darbuotojo lukesciai, motyvuojantys veiksniai ir pagalbos poreikis.

38. Nustacius profesinés kompetencijos tobulinimo poreikj, darbuotojas ir jo tiesioginis
vadovas aptaria galimas kvalifikacijos tobulinimo kryptis, mokymus, supervizijas, konsultacijas ar
kitas profesinio augimo priemones.

VIII SKYRIUS
DARBUOTOJU PROFESINES KOMPETENCIJOS TOBULINIMAS IR ATESTACIJA

39. Centro darbuotojai profesing kompetencijg tobulina pagal pareigybei taikomus teisés akty
reikalavimus, individualius profesinio tobuléjimo poreikius, veiklos vertinimo rezultatus ir Centro
veiklos prioritetus.

40. Socialiniy paslaugy srities darbuotojams ir Centro direktoriui taikomi Lietuvos
Respublikos socialiniy paslaugy jstatyme nustatyti profesinés kompetencijos tobulinimo, veiklos
vertinimo ir atestacijos reikalavimai. Sie reikalavimai jgyvendinami vadovaujantis socialinés
apsaugos ir darbo ministro patvirtintais:

40.1. Socialiniy paslaugy srities darbuotojy profesinés kompetencijos tobulinimo tvarkos

aprasu;

40.2. Socialiniy paslaugy srities darbuotojy veiklos vertinimo tvarkos aprasu;

40.3. Socialiniy paslaugy srities darbuotojy atestacijos tvarkos aprasSu.

41. Darbuotojy kvalifikacijos tobulinimo poreikiai sisteminami ir, atsizvelgiant j Centro
strateginius tikslus, veiklos prioritetus, teisés akty reikalavimus ir finansines galimybes, rengiami
darbuotojy mokymo ar kvalifikacijos tobulinimo planai.

42. Socialiniy paslaugy srities darbuotojy profesinés kompetencijos tobulinimui skirtas laikas
jskaitomas ] darbo laikg, o mokymai, supervizijos ir kitos teisés aktuose numatytos profesinés
kompetencijos tobulinimo priemonés apmokamos teis€s akty ir Centro vidaus dokumenty nustatyta
tvarka.

43. Darbuotojy profesinés kompetencijos tobulinimo nauda vertinama ne reciau kaip karta
per metus Centro socialiniy paslaugy vidinio kokybés vertinimo tvarkos apraSo nustatyta tvarka.
Vertinimo rezultatai naudojami planuojant darbuotojy profesinés kompetencijos tobulinimo veiklas.

44. Centro socialiniy paslaugy srities darbuotojai ir Centro direktorius, siekdami jgyti
profesing kompetencija atitinkanc¢ig kvalifikacing kategorija, gali dalyvauti atestacijoje socialinés
apsaugos ir darbo ministro patvirtinto socialiniy paslaugy srities darbuotojy atestacijos tvarkos
apraso nustatyta tvarka.



45. Uz darbuotojy profesinés kompetencijos tobulinimo poreikiy nustatymg, mokymy
planavimg, organizavimg ir vertinimg atsako Centro direktoriaus paskirti darbuotojai arba
darbuotojai, kuriems Sios funkcijos nustatytos pareigybiy apraSymuose, bendradarbiaudami su
struktiiriniy padaliniy vadovais.

IX SKYRIUS
DARBO APMOKEJIMAS, SKATINIMAS IR DARBUOTOJU GEROVE

46. Darbuotojy darbo uzmokestis, priemokos, skatinimo priemonés, materialinés pasalpos ir
kitos su darbo apmokéjimu susijusios iSmokos nustatomos teisés akty ir Centro darbo apmokejimo
sistemos apraSo nustatyta tvarka.

47. Darbo apmokéjimo sprendimai priimami vadovaujantis teisétumo, aiSkumo, skaidrumo,
objektyvumo, vidinio teisingumo ir vienodo pozitirio principais.

48. Priemokos uz papildomy funkcijy ar uzduociy atlikima, pavadavimg, naujo darbuotojo
palydé¢jima darbo vietoje ar padidéjusi darby masta nustatomos Centro darbo apmokéjimo sistemos
apraSo nustatyta tvarka ir jforminamos Centro direktoriaus jsakymu.

49. Darbuotojai gali buti skatinami uz reikSmingg indéli ;1 Centro veiklos rezultatus,
paslaugy kokybés gerinimg, iniciatyvumg, komandinius pasiekimus ir kitais teisés aktuose bei
Centro vidaus dokumentuose nustatytais pagrindais.

50. Centras siekia sudaryti saugias ir sveikatai nekenksmingas darbo salygas, apripinti
darbuotojus jy funkcijoms atlikti reikalingomis darbo priemonémis ir informacija.

51. Organizuojant darba siekiama tinkamai paskirstyti darbuotojy darbo kriivi, uZtikrinti
darbo ir poilsio rezimo laikymasi, valdyti profesine rizikg ir kurti psichologiSkai saugia darbo
aplinka.

52. Centras netoleruoja diskriminacijos, bet kokios formos smurto ir priekabiavimo, taip pat
kito darbuotojo garbe ir oruma pazeidZiancio elgesio. Prevencijos ir pagalbos priemonés taikomos ir
tais atvejais, kai netinkamai elgiasi paslaugy gavéjai, jy artimieji, lankytojai ar kiti tretieji asmenys.

53. Smurto ir priekabiavimo prevencijos priemoneés, praneSimy teikimas, nagrinéjimas ir
pagalbos darbuotojams teikimas organizuojami Centro smurto ir priekabiavimo prevencijos
politikos ir kity susijusiy vidaus dokumenty nustatyta tvarka.

X SKYRIUS
ORGANIZACINES KULTUROS FORMAVIMAS IR PALAIKYMAS

54. Centras siekia formuoti ir palaikyti organizacing kultiirg, grindziamg Centro vertybémis,
bendradarbiavimu, bendros vertés kiirimu ir atsakomybe uz Centro veiklos rezultatus.

55. Centras uztikrina lygias galimybes ir netoleruoja diskriminacijos teisés aktuose
nustatytais pagrindais, nesusijusiais su darbuotojo dalykinémis savybémis.

56. Centro direktorius savo elgesiu ir sprendimais rodo pavyzdj darbuotojams, puosel¢ja
Centro vertybes ir prisideda prie organizacinés kultiiros formavimo.

57. Centro vertybes atitinkantys elgesio principai integruojami j personalo valdymo ir darbo
organizavimo procesus ir taikomi tiek naujiems, tiek esamiems darbuotojams.

58. Centre puoseléjamas pagarbus, dalykiskas ir bendradarbiavimu grindziamas bendravimas.
Darbuotojy elgesio normos, vertybés, tradicijos ir pozitiriai formuojasi kasdienio bendravimo ir
bendradarbiavimo metu bei turi jtakos darbuotojy lojalumui, Centro reputacijai, darbo rezultatams ir
teikiamy paslaugy kokybei.



59. Centro tikslai, misija, vizija ir vertybés apibrézia Centro veiklos kryptj ir organizacinj
tapatuma. Darbuotojy jtraukimas j jy formavima ir jgyvendinimg skatina darbuotojy bei visos
organizacijos tobuléjima.

60. Organizacin¢ kultura skatina darbuotojus dirbti atsakingai ir s3gziningai, prisideda prie
psichologiskai saugios darbo aplinkos kiirimo, didina darbuotojy pasitenkinima darbu ir stiprina jy
lojalumg Centrui.

61. Centras riipinasi, kad darbuotojy darbo erdvés biity funkcionalios ir estetiSkos, o
darbuotojai buty apriipinti jy funkcijoms tinkamai atlikti reikalingomis darbo priemonémis ir jranga.

62. Darbuotojams sudaromos galimybés tobulinti profesing kompetencijag dalyvaujant
mokymuose, seminaruose ir kitose profesinio tobul¢jimo veiklose. Darbuotojai skatinami jsitraukti j
naujy idéjy sitilyma ir jgyvendinima.

63. Centro vidaus dokumentuose aiskiai nustatoma darbo organizavimo tvarka, darbuotojy
teises, pareigos ir atsakomybeé.

64. Centre skatinamas bendradarbiavimas ir komandinis darbas, tarpusavio pasitikéjimas,
savitarpio pagalba, dalijimasis Ziniomis ir profesine patirtimi.

XI SKYRIUS
BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

65. Centro darbuotojai su Politika ir jos pakeitimais supazindinami elektroninémis
priemonémis.

66. Politika perzZilirima pasikeitus teiseés aktams, Centro veiklai, organizacinei struktiirai ar
susijusiems vidaus dokumentams, taip pat nustacius jos tobulinimo poreikj, taciau ne reciau kaip
kartg per trejus metus.

67. Politika tvirtinama, keiiama ir pripazjstama netekusia galios Centro direktoriaus
1sakymu.




