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VIESOSIOS ISTAIGOS JUNGTINIO TECHNINIO SEKRETORIATO PRIEMIMO |
PAREIGAS ATRANKOS BUDU TVARKOS APRASAS

I SKYRIUS
BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Priémimo ] pareigas atrankos biidu tvarkos aprasas (toliau — ApraSas) reglamentuoja
priémimo ] vieSosios jstaigos Jungtinio techninio sekretoriato (toliau — Sekretoriatas) darbuotojy,
dirbanc¢iy pagal darbo sutartis (toliau — darbuotojas), pareigas atrankos organizavimo tvarka.

2. Sis Aprasas netaikomas:

2.1. kai j laisvas pareigas darbuotojo prasymu, pritarus tiesioginiam busimo darbuotojo
vadovui ir Sekretoriato direktoriaus (toliau — Direktorius) sprendimu, perkeliamas (priimamas)
darbuotojas, dirbantis Sekretoriate, jei tam nepriestarauja atitinkamos Sekretoriato jgyvendinamos
programos tarptautinés jdarbinimo darbo grupés (toliau — Jdarbinimo darbo grupé€) nariai,

2.2. darbuotojams priimamiems j pareigas konkurso buidu (pareigos jtrauktos j konkursiniy
pareigy sarasa, konkursas organizuojamas vadovaujantis Konkursy pareigoms, jtrauktoms |
konkursiniy pareigy sara$g, organizavimo tvarkos apraSo, patvirtinto Lietuvos Respublikos
Vyriausybés, nuostatomis);

2.3. darbuotojams priimamiems j pareigas pagal terminuotas darbo sutartis ne ilgesniam negu
3 ménesiy laikotarpiui;

2.4. darbuotojams, kuriy atranka vykdo Idarbinimo darbo grupé pagal savo nustatytg tvarka.

3. Priémimo | pareigas atrankos biidu (toliau — atranka) procediira apima:

3.1. atrankos paskelbima, gavus Direktoriaus pavedima vykdyti atranka;

3.2. dokumenty, kurie turi buti pateikti norint dalyvauti atrankoje, priémima;

3.3. atrankos komisijos sudaryma;

3.4. atranka;

3.5. sprendimo dél priémimo } pareigas priémima.

Il SKYRIUS
ATRANKOS PASKELBIMAS

4. Struktiirinio padalinio vadovas informuoja Direktoriy apie poreikj skelbti atranka.

5. Direktorius priima sprendimg dél atrankos skelbimo ir perduoda vykdyti Apskaitos ir
bendryjy reikaly padaliniui.

6. Apskaitos ir bendryjy reikaly padalinys, gaves sprendima, organizuoja atrankos paskelbimag
Sekretoriato interneto tinklalapyje, nurodydamas kvalifikacinius reikalavimus pretendentams ir
informacijg apie biitinus pateikti dokumentus. Terminas dokumentams pateikti negali biiti trumpesnis
nei 10 darbo dieny nuo atrankos paskelbimo Sekretoriato interneto tinklalapyje.

7. Atrankos skelbime nurodoma:

7.1. istaigos pavadinimas;

7.2. pareigy pavadinimas ir funkcijos;

7.3. kvalifikaciniai reikalavimai;

7.4. kur ir kokius dokumentus reikia pateikti;

7.5. iki kada priimami dokumentai;

7.6. kur galima gauti i§samesng¢ informacijg apie atranka.



111 SKYRIUS
DOKUMENTU PRIEMIMAS

8. Pretendentas, siekiantis dalyvauti atrankoje, elektroniniu pastu info@vilniusjts.eu privalo
pateikti dokumentus:

8.1. gyvenimo apraSyma;

8.2. kitus skelbime nurodytus dokumentus (toliau — dokumentus).

9. Pretendento siunciamas gyvenimo aprasymas turi biiti suformuotas elektroninémis
priemonémis, kurios leidzia uztikrinti teksto vientisumg ir nepakei¢iamuma skelbime nurodytu
formatu. Dokumentai, pateikti nesilaikant nustatyty reikalavimy, gali biiti nenagrinéjami.

10. Pretendentams per 3 darbo dienas nuo paskutinés dokumenty priémimo dienos jo
gyvenimo apraSyme nurodytu elektroninio pasto adresu praneSama apie jo atitikimg (neatitikima)
kvalifikaciniams reikalavimams.

11. Pretendentams, atitikusiems kvalifikacinius reikalavimus, ne véliau kaip pries 3 darbo
dienas iki atrankos, prane$ama apie atrankos data, laika, vietg ir kokie dokumentai atvykstant turi bati
pateikti.

IV SKYRIUS
ATRANKOS KOMISIJOS SUDARYMAS

12. Atrankai vykdyti Direktoriaus jsakymu sudaroma atrankos komisija (toliau — komisija) ne
maziau kaip i§ 3 nariy. | komisijos nariy sarasg turi biiti jtraukti Sekretoriato administruojamy
programy nacionaliniy institucijy atstovai, Direktorius ir/arba tiesioginis biisimo darbuotojo vadovas
arba Kiti juos pavaduojantys darbuotojai ir, jei atranka vyksta Vilniuje, Sekretoriato darbo tarybos
atstovas ir/arba buhalteris/personalo vadybininkas.

13. Direktoriaus jsakyme dél komisijos sudarymo nurodomas komisijos pirmininkas, Kiti
komisijos nariai. Komisijos sudétis gali biti kei¢iama Direktoriaus jsakymu.

14. Komisijos nariai prie$ atrankg turi teis¢ susipazinti su pretendenty gyvenimo apraSymais
ir Kitais pateiktais dokumentais.

V SKYRIUS
ATRANKA

15. Pretendentai, atvyke ] atranka, privalo pateikti galiojant] asmens dokumentg, kuriame yra
asmens kodas ir nuotrauka. Pretendentams, nepateikusiems asmens dokumento, neleidZiama
dalyvauti atrankoje apie tai pazymint protokole.

16. Pretendenty atrankos biidas — pokalbis. Jo metu vertinama pretendento profesiné patirtis
ir pareigybés apraSyme nurodytos dalykinés savybés, kompetencija, asmeninés savybés, motyvacija
eiti siekiamas pareigas. Gali biiti pateikiamos praktinés uZduotys pretendenty jgidZiams ir
gebéjimams patikrinti.

17. Jeigu tik vienas pretendentas pateikia dokumentus dalyvauti atrankoje, komisija pagal
pateikta gyvenimo apraSymg ir kitus dokumentus, jvertinusi jo atitikimg kvalifikaciniams
reikalavimams, gali nuspresti nekviesti pretendento pokalbiui, o sitilyti Direktoriui jj jdarbinti. Toks
sprendimas jforminamas protokolu.

18. Komisijai nusprendus, atrankos eigai fiksuoti gali buiti daromas skaitmeninis garso jrasas.

19. Pokalbio metu komisijos nariai visiems pretendentams pateikia vienodus klausimus.
Pokalbio metu turi bati tikrinamas uzsienio kalby mokéjimas, pagal pareigybés apraSyme nustatytus
reikalavimus atitinkamos kalbos mokéjimui.



20. Kiekvienas komisijos narys pretendenty tinkamuma eiti pareigas, dél kuriy vyksta atranka,
vertina individualiai nuo 1 iki 10 baly. [verting kiekvieno pretendento Zinias, komisijos nariai savo
vertinimus jraso j individualaus vertinimo lentel¢ (1 priedas).

21. Atranka laimi daugiausia baly surinkgs pretendentas, bet ne maziau kaip 6 balus.
Pretendentams surinkus vienodg baly skaiCiy, atrankos laimétoju laikomas tas, kurj geriau jvertino
tiesioginis vadovas.

22. Atrankos rezultatai jforminami protokolu (2 priedas).

23. Atrankos protokolg pasiraso komisijos pirmininkas .

24. Komisijos pirmininkas arba kitas komisijos narys informuoja pretendentus apie atrankos
rezultatus ne véliau kaip per 3 darbo dienas nuo protokolo pasiraSymo. Su protokolu turi teis¢
susipazinti visi atrankoje dalyvave pretendentai.

25. Komisija ir atrankg laiméjes pretendentas susitaria iki kada (apie tai pazymima atrankos
protokole) Apskaitos ir bendryjy reikaly padaliniui pateiks dél priémimo i darba reikalingus
dokumentus:

25.1. asmens tapatybg ir pilietybe patvirtinantj dokuments;

25.2. reikalaujamg iSsilavinimg patvirtinant] dokumenta;

25.3. darbo stazg (patirtj) patvirtinan¢ius dokumentus, jeigu pareigybés, | kurig paskelbta
atranka, apraSyme pretendentui nustatytas reikalavimas turéti atitinkamg darbo stazg (patirtj);

25.4. kitus skelbime nurodytus dokumentus.

VI SKYRIUS
BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

26. Pretendento, laiméjusio atranka, priémimas jforminamas Direktoriaus jsakymu.

27. Direktorius turi teis¢ kreiptis j Specialiyjy tyrimy tarnybg dél informacijos pateikimo apie
pretendentus.

28. Pretendentas yra informuojamas, kad dél informacijos apie ji pateikimo bus kreipiamasi j
Specialiyjy tyrimy tarnyba.

29. Pretendentas supazindinamas su gauta informacija, iSskyrus ta jos dalj, kurioje yra
islaptinta informacija.

30. Pateikta informacija gali biiti pagrindu, apibiidinan¢iu asmens, siekiancio eiti Sekretoriato
darbuotojo pareigas, patikimuma, norint uztikrinti, kad Sekretoriate dirbty tik nepriekaiStingos
reputacijos asmenys.

31. Sekretoriato darbuotojus j darba priimantis asmuo pateiktg informacija gali naudoti tik
priimdamas sprendimg dél asmens patikimumo. Teisésaugos ir kontrolés institucijy pateiktos
informacijos negalima perduoti tretiesiems asmenims, iSskyrus jstatymy nustatytus atvejus.

32. Atranka laikoma nejvykusia, jeigu:

32.1. nei vienas pretendentas nepateiké dokumenty;

32.2. nei vienas pretendentas neatitiko kvalifikaciniy reikalavimy;

32.3. nei vienas pretendentas nesurinko 6 ir daugiau baly.

33. Jeigu atranka laiméje¢s pretendentas atsisako eiti pareigas arba per nustatyta terming
nepateikia jdarbinimui reikalingy dokumenty, komisijos sprendimu j pareigas gali biiti priimtas antra
vietg uzémes pretendentas, o jam atsisakius, — atitinkamai kitas i§ eilés pretendentas, surinkes ne
maziau kaip 6 balus. Komisijos sitilymas dél laiméjusio pretendento/pretendenty turi biiti pazymetas
atrankos protokole.




Priémimo ] pareigas atrankos budu
tvarkos apraso
1 priedas

Priémimo ] pareigas atrankos biidu
protokolo Nr.
(data)
priedas

Pokalbio ir/arba praktinés uzduoties individualaus vertinimo lentelé

Eil.
Nr.

Pretendento vardas ir pavardé

Pokalbio ir/arba praktinés uzduoties
jvertinimas
balais

Komisijos narys

(vardas, pavardé, parasas)




Priémimo ] pareigas atrankos budu
tvarkos apraso
2 priedas

VIESOJI ISTAIGA JUNGTINIS TECHNINIS SEKRETORIATAS

PRIEMIMO | PAREIGAS ATRANKOS BUDU KOMISIJOS PROTOKOLAS

Nr.

Vilnius

Priémimo j pareigas atrankos biidu komisijos, sudarytos

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

posédis jvyko

(data)
Posédzio pradzia ,
(nurodomas laikas)

Posédzio pabaiga

(nurodomas laikas)

Komisijos pirmininkas

Komisijos nariai:

Pareigybés, 1 kurig organizuojamas priémimas, pavadinimas

Pretendentai:

Pretendentai, kuriems neleista dalyvauti atrankoje, nes neatitiko kvalifikaciniy reikalavimy
ir/arba nepateiké dokumenty:

Pokalbio vertinimo suvestiné lentelé

Eil. Pretendento vardas ir Komisijos nariai Pokalbio | Atrankoje
Nr. pavarde balo vidurkis | uzimta
vieta




Komisijos sprendimas dél atrankos laimétojo

Komisijos pirmininkas (paraSas) (vardas ir pavardé)

Atrankos laimétojas dokumentus pateikia iki:

(data)

(vardas, pavardé, parasas, data)



