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VYTAUTO DIDZIOJO UNIVERSITETO
PERSONALO ATRANKOS IR IDARBINIMO TVARKOS APRASAS

I.  BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Vytauto Didziojo universiteto (toliau ir — Universitetas) personalo atrankos ir
jdarbinimo tvarkg (toliau ir — Tvarka) reglamentuoja Respublikos darbo kodeksas, Lietuvos
Respublikos mokslo ir studijy jstatymas, Lietuvos Respublikos Vyriausybés 2017 m. birzelio 21 d.
nutarimas dél ,,Pareigybiy, dél kuriy rengiamas konkursas, sgrasas®, Universiteto Statutas (toliau ir —
Statutas) ir Kiti Lietuvos Respublikos bei Universiteto teisés aktai, reguliuojantys darbo santykius,
Tvarkos nuostaty darbo tvarkos klausimais jgyvendinimg Universitete.

2. Tvarkos tikslas yra nustatyti bendras darbuotojy paieSkos, atrankos bei jdarbinimo
Universitete nuostatas, jgalinancias skaidry, vie$a bei saziningg darbuotojy priémimg j Universiteta,
laikantis teisétumo, lygiy galimybiy bei jvairovés principy.

3. Universitete dirbantys darbuotojai turi pirmenybeés teis¢ biiti pakviesti j darbuotojy
atranka.

4. Atrenkant darbuotojus siekiama, kad darbuotojy atrankos procesas bity objektyvus,
sistemingas, nesaliskas, teisingas ir nediskriminuojantis.

5. Darbuotojy atrankg sudaro $ie etapai:

5.1. reikalavimy kandidatams formulavimas;

5.2.  kandidaty paieskos Saltiniy parinkimas;

5.3.  darbo skelbimo publikavimas;

5.4. gyvenimo aprasymo ir motyvaciniy laisky surinkimas;

5.5. kandidaty atranka ir vertinimas;

5.6. sprendimo dél tinkamiausio kandidato priémimas ir darbo sitilymas;

5.7.  atrankos rezultaty kandidatams praneSimas.

6. Universiteto kaip darbdavio teises ir pareigas igyvendina Universiteto rektorius arba
jo jgaliotas(-i) darbuotolas( i) savo kompetencijos ribose.

7. Si Tvarka netaikoma akademinio personalo atrankai bei jdarbinimui arba Kitais
Universiteto rektoriaus ar Universiteto vidaus dokumenty nustatytais atvejais.

8. Sioje Tvarkoje vartojamos savokos:

8.1. Darbdavys — Universitetas, kuris jgyja darbo teises ir prisiima darbo pareigas, taip pat
jas jgyvendina per savo organus (administracijg).

8.2. Darbuotojas — fizinis asmuo, dirbantis pagal darbo sutartj su Universitetu pagal
sulygta darbo uzmokest;j ir darbo sglygas.

8.3. Darbo sutartis — darbuotojo ir darbdavio raSytinis susitarimas, kuriuo darbuotojas
jsipareigoja dirbti tam tikros profesijos, specialybés, kvalifikacijos darba, eiti tam tikras pareigas arba
atlikti tam tikras darbo funkcijas, laikydamasis darbovietéje nustatytos darbo tvarkos, o darbdavys
isipareigoja suteikti darbuotojui darbo sutartyje nustatyta darba, mokéti darbuotojui sulygta darbo
uzmokestj ir uztikrinti darbo sglygas, nustatytas darbo sutartyje, darbo santykius reglamentuojanciose
teisés normose ir kolektyvinéje sutartyje.

8.4. Neakademinis personalas — Universiteto neakademinés bendruomenés nariai,
darbuotojai, uZztikrinantys Universiteto ir jo struktiriniy padaliniy administravimg bei kita



neakademing veiklg, biiting administracinéms funkcijoms arba kitoms Universiteto tiksly
igyvendinimg uztikrinan¢ioms veikloms atlikti ir tikinés veiklos uzdaviniams jgyvendinti.

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

Il. DARBUOTOJU PAIESKA

9. Pareigybés, dél kuriy organizuojamas viesas konkursas, siekiant atrinkti darbuotojg j
laisva darbo vieta:

9.1.  Universiteto rektorius;

9.2.  Universiteto prorektorius;

9.3.  Universiteto administracijos direktorius;

9.4. Universiteto struktiirinio padalinio vadovas;

9.5. darbuotojai vykdantys finansy valdyma ir (arba) tvarkantys buhalterine apskaita;

9.6. darbuotojai organizuojantys ir (arba) vykdantys viesuosius pirkimus;

9.7. darbuotojai vykdantys wkio subjekty veiklos priezitirg (iSskyrus pareigybes
prilyginamas specialisty kategorijai ir Zemesnes);

9.8. darbuotojai vykdantys turto prieziirg ir (arba) valdyma (iSskyrus pareigybes
prilyginamas specialisty kategorijai ir Zemesnes);

9.9. personalo administratoriai;

9.10. vidaus auditoriai;

9.11. teisininkai;

9.12. Kkitos Universiteto rektoriaus nustatytos pareigybés.

10.  Viesas konkursas j 9.1. —9.12. punktuose nurodytas pareigas neorganizuojamas, jeigu:

10.1. reorganizavimo arba kitokiy Universiteto struktiriniy pertvarkymy metu j jas
perkeliamas darbuotojas, atitinkantis tai pareigybei keliamus kvalifikacinius reikalavimus;

10.2. i jas perkeliamas Universiteto darbuotojas i§ kity 9.1. — 9.12. punktuose nurodyty
pareigy;

10.3. jei Universiteto darbuotojas kandidatuoja j konkrecias pareigas ir atitinka keliamus
specialiuosius reikalavimus, Universiteto rektoriaus sprendimu personalo atranka gali biiti atlickama
neskelbiant vieSo konkurso.

11.  Darbuotojy paieska skelbiant viesa konkursg gali sudaryti:

11.1. darbo skelbimo vieSinimas Universiteto ir ne maziau kaip vienoje darbo paieskos
interneto svetainéje;

11.2. darbuotojy paieskai pasitelkiant darbuotojy paieskos bei atrankos agentiiras;

11.3. darbo skelbimo pateikimas potencialiems kandidatams, kurie dalyvavo ankstesnése
atrankose ir buvo iSreiske¢ sutikima gauti darbo pasiiilymus ateityje;

11.4. apie darbuotojy paieska gali biti paskelbta ir kituose Saltiniuose.

12. Darbo skelbimai vieSinami ne trumpiau kaip 14 (keturiolika) kalendoriniy dieny.
Atskirais atvejais, ieSkant darbuotojo skubos tvarka, darbo skelbimo vieSinimo terminas gali biti
trumpinamas, taciau negali buti trumpesnis kaip 5 (penkios) darbo dienos.

13.  Darbo skelbime pateikiami Sie duomenys ir informacija:

13.1. darbuotojo pareigy pavadinimas;

13.2. atliekamy funkcijy aprasymas;

13.3. kvalifikaciniai bei specialieji reikalavimai;

13.4. darbo uzmokestis;

13.5. reikiamy pateikti dokumenty sarasas;

13.6. dokumenty pateikimo terminas ir biidas;

13.7. atrankos vykdymo biidas;



13.8. Kkita svarbi informacija susijusi su atranka.

14.  Pasibaigus darbo skelbimo terminui, uz darbuotojy atrankg atsakingas darbuotojas, ne
véliau kaip per 5 (penkias) darbo dienas, atrenka kandidatus, kurie atitinka keliamus reikalavimus.

15.  Kilus abejoniy deél kandidato pateiktos informacijos tikrumo ar kandidato atitikties
pareigybés apradyme nustatytiems reikalavimams, atsakingas Zmogiskyjy iStekliy departamento
(toliau — ZID) darbuotojas papra$o kandidato per nurodyta terming patikslinti dokumentus
(informacijg) ir (arba) papildomai pateikti informacija patvirtinan¢io arba kandidato atitiktj
pagrindziancio(-iy) dokumento(-y) kopija(-as).

16.  Jeigu kandidatas per nurodytg terming nepatikslina ir (arba) nepateikia papildomy
dokumenty (jy kopijy), laikoma, kad jis neatitinka pareigybés aprasSyme nustatyty reikalavimy, jam
neleidziama dalyvauti atrankoje ir apie tai kandidatui praneSama jo nurodytu elektroninio pasto
adresu.

I1l.  PAREIGYBIU, KURIOMS TAIKOMI ISSKIRTINIAI SKYRIMO
REIKALAVIMAI, ATRANKA IR SKYRIMAS

17. Pareigybiy, nustatyty $ios Tvarkos 9.1. - 9.2., taip pat Universiteto Zemés ikio
akademijos bei Svietimo akademijos (toliau Kartu — Akademijos) kancleriy, akademiniy padaliniy
vadovy, Botanikos sodo direktoriaus atrankos ir skyrimo tvarka reglamentuoja Universiteto Statutas.

18.  Rektoriy renka, skiria ir atleidzia Taryba savo nustatyta tvarka.

18.1. Taryba skelbia vieS$a konkursg rektoriaus pareigoms eiti. Rektorius laikomas iSrinktu,
jei uz jj balavo ne maziau kaip 7 (septyni) Tarybos nariai.

18.2. Rektoriumi gali biiti nepriekaistingos reputacijos, pedagoginés ir vadybinés patirties
turintis asmuo, kuris turi mokslo arba meno daktaro laipsnj arba yra pripazintas menininkas.

18.3. Rektoriaus kadencija — 5 (penki) metai. Tas pats asmuo rektoriumi gali bati renkamas
ne daugiau kaip dviem kadencijoms i§ eilés ir ne ankséiau kaip po 5 (penkiy) mety nuo paskutinés
kadencijos pabaigos, jeigu paskutiné kadencija buvo i$ eilés antra.

18.4. Su i8rinktu rektoriumi jo kadencijos laikotarpiui darbo sutart] Universiteto vardu
pasiraso Tarybos pirmininkas arba kitas Tarybos jgaliotas asmuo.

19. Prorektoriy kandidatiiras i§ mokslininky rektoriaus teikimu tvirtina Taryba.
19.1. Pasibaigus rektoriaus jgaliojimams, pasibaigia ir prorektoriy jgaliojimai.
20.  Universiteto Taryba skiria ir atleidzia Akademijy kanclerius.

20.1. Akademijos tarybos renka Akademijos kancleriy kandidatiirg i§ atitinkamos
Akademijos mokslininky ar pripaZinty menininky ir teikia ja rektoriui.

20.2. Rektorius tvirtina kandidatiiras skirti Akademijy kancleriais ir teikia jas Tarybai skirti

20.3. Jeigu Taryba nepatvirtina, rektorius teikia kita kandidatiira.

21. Universiteto akademinio padalinio vadovo kandidatiirg i§ mokslininky ar pripazinty
menininky rektoriaus teikimu tvirtina ir atSaukia Senatas.

21.1. Jeigu Senatas teikiamos kandidattiros nepatvirtina, rektorius teikia kita kandidattira.

21.2. Universiteto akademinio padalinio vadovas atleidziamas i§ pareigy, kai baigiasi
rektoriaus jgaliojimai.

22. Dalj savo funkcijy Universiteto akademinio padalinio vadovas gali perduoti savo
pavaduotojams.

22.1. Pavaduotoja i§ Universiteto akademinio padalinio déstytojy ar mokslo darbuotojy
Universiteto akademinio padalinio vadovo teikimu skiria ir atSaukia rektorius.

22.2. Pasibaigus akademinio padalinio vadovo jgaliojimams, baigiasi ir pavaduotojo
jgaliojimai.

23. Botanikos sodo direktoriy i§ mokslininky rektoriaus teikimu tvirtina ir atSaukia
Senatas.

23.1. Botanikos sodo direktorius atleidziamas 1§ pareigy, kai baigiasi rektoriaus jgaliojimai.



IV. KITU DARBUOTOJU ATRANKOS PROCESAS

24.  Darbuotojy atrankos procesa, jeigu Universiteto rektorius nenusprendzia Kitaip,
Universitete koordinuoja ZID, Kuris:

24.1. rengia ir pateikia darbo skelbima;

24.2. administruoja kandidaty duomeny bazg;

24.3. atlieka pirming kandidaty, kurie atitinka keliamus reikalavimus, atranka;

24.4. Kkartu su atrenkanciu strukttirinio padalinio vadovu veda pokalbius su kandidatais;

24.5. informuoja kandidatus apie atrankos rezultatus;

24.6. konsultuoja struktiiriniy padaliniy vadovus darbuotojy atrankos klausimais;

24.7. kaupia ir saugo atrankos dokumentacijg.

25.  Atrankai vykdyti Universiteto rektoriaus arba jo jgalioto darbuotojo jsakymu
sudaroma atrankos komisija (toliau ir — Komisija), paskiriamas Komisijos pirmininkas ir sekretorius,
kuris atlieka atrankos protokolo sudaryma ir néra Komisijos narys. Komisija sudaro ne maziau kaip
3 (trys) nariai, j ja turi bt jtraukti ZID darbuotojas, tiesioginis biisimo darbuotojo vadovas (arba jo
igaliotas darbuotojas), esant poreikiui, Teisés skyriaus darbuotojas.

26.  Jeigu Komisijos darbe dél svarbiy priezas¢iy negali dalyvauti kuris nors Komisijos
narys, Komisija gali dirbti, jeigu jos darbe dalyvauja daugiau kaip pusé Komisijos nariy.

27.  Komisijos nariais negali buti skiriami asmenys, kurie yra kandidaty tévai (jtéviai),
vaikai (jvaikiai), broliai (jbroliai), seserys (iseserés), seneliai, vaikaiciai, sutuoktiniai (sugyventiniai,
partneriai), taip pat kandidaty sutuoktiniy (sugyventiniy, partneriy) tévai (jtéviai), vaikai (jvaikiai),
broliai (jbroliai), seserys (iseserés), seneliai, vaikaiciai ir jy sutuoktiniai (sugyventiniai, partneriai).
Komisijos nariais taip pat negali biiti skiriami asmenys, dél kuriy neSaliSkumo kelia abejoniy kitos
aplinkybés.

28.  Apie atrankos data, laikg ir vieta kandidatams praneSama jy nurodytais elektroninio
pasto adresais ne véliau kaip pries vieng darbo dieng iki atrankos posédzio dienos.

29.  Atrankos procesg sudaro:

29.1. kandidaty pateikty dokumenty vertinimas;

29.2. kandidaty atitikties specialiesiems reikalavimams nustatymas;

29.3. atrankos pokalbiy su visais kandidatais, atitinkanciais specialiuosius reikalavimus,
vykdymas;

29.3.1. atrankos pokalbiy metu vertinamos kandidaty bendrosios kompetencijos ir dalykinés
savybés, pozitris j darbg bei darbinius santykius, atitiktis specialiesiems reikalavimams;

29.3.2.atrankos metu kandidatams zodziu uzduodami vienodi klausimai, prireikus —
patikslinamieji klausimai, kile i$ kandidaty pateikty atsakymy, duomeny arba kitos informacijos. Taip
pat raStu arba ZodZiu gali biiti pateikiama praktiné uZzduotis, patikrinamas pareigybés aprasyme
reikalaujamos uzsienio kalbos mokéjimas. Pateikti klausimai, uzduotys ir atsakymai j juos
nevieSinami;

29.4. atrankos metu kiekvienas Komisijos narys kandidaty tinkamumg eiti darbuotojo
pareigas vertina individualiai — nuo 1 iki 10 baly. Zemiausias vertinimas yra 1 balas, auk3¢iausias —
10 baly. Ivertings kiekvieno kandidato tinkamumag eiti darbuotojo pareigas, Komisijos narys pildo
atrankos individualaus vertinimo lentele (Tvarkos 1 priedas);

29.5. atrankg laimi daugiausia baly, bet ne maziau kaip 6 balus, surinkes kandidatas. Jeigu
keli kandidatai surinko vienodg didziausig baly skaiciy (bet ne maziau kaip 6 balus), kandidatg
pasirenka Komisijos narys — tiesioginis biisimo darbuotojo vadovas (arba jo jgaliotas darbuotojas);

29.6. kandidatui atsisakius, atrankos laimétoju laikomas antroje vietoje esantis kandidatas,
vadovaujantis Tvarkos 30.5. p. saglygomis;

29.7. kiekvienas dalyvaves atrankos pokalbyje kandidatas informuojamas elektroniniu pastu
per 10 (desimt) darbo dieny apie jo atrankos pokalbio rezultatus.



30.  Komisija pripazjsta atrankg nejvykusia, kai:

30.1. per nustatytg terming né¢ vienas asmuo nepateikeé dokumenty dalyvauti atrankoje;

30.2. né vienas i§ pateikusiy praSyma dalyvauti atrankoje asmeny neatitinka nustatyty
reikalavimy;

30.3. | atrankos posédj neatvyko nei vienas kandidatas;

30.4. né vienas atrankos posédyje dalyvaves kandidatas nesurinko Tvarkos 30.5. punkte
nustatyto maziausio baly skaiCiaus.

31.  Kandidatai, kurie nebuvo atrinkti dalyvauti pokalbiuose arba gavo neigiama atsakyma
po vieno i§ atrankos etapy, turi teise, ne véliau kaip per 3 (tris) darbo dienas pateikti rasytinj prasyma
dél informacijos apie atmetimo priezastis pateikimo. Informacija apie kity kandidaty rezultatus
neatskleidziama.

32.  Galutinj sprendimg dél atrinkto kandidato priémimo ] darbg priima Universiteto
rektorius arba kitas jo jgaliotas darbuotojas iki termino, nustatyto Tvarkos 30.7. p..

33.  Su atrinktu kandidatu sudaroma darbo sutartis vadovaujantis Universiteto darbo
tvarkos taisyklémis bei Lietuvos Respublikos darbo kodekso nuostatomis.

V. ASMENS DUOMENU TVARKYMAS IR SAUGOJIMAS

34.  Kandidaty, kurie pateikia savo gyvenimo apraSymus Universitetui tiesiogiai
elektroniniu pasStu arba per darbo skelbimy portalus, tvarkomi kandidaty j darbo pozicijg atrankos
tikslais, vadovaujantis asmens duomeny apsauga reglamentuojanciais Universiteto vidaus
dokumentais bei Lietuvos Respublikos teisés aktais.

35.  Universitetas tvarko tik tuos kandidaty asmens duomenis, kurie susij¢ su kvalifikacija,
profesiniais gebéjimais ir dalykinémis savybémis.

36.  Pasibaigus atrankos j konkreCig pozicija laikotarpiui, kandidaty atsiysti duomenys
sunaikinami, isskyrus atvejus, nustatytus Sios Tvarkos 11.3. p., kai gautas rasytinis kandidato
sutikimas jo asmens duomenis tvarkyti ilgiau.

VI. BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

37.  Tvarka, jos pakeitimai ir (arba) papildymai tvirtinami, Universiteto Tarybos nutarimu.

38.  Sprendimai priimti dél darbuotojy atrankos gali buiti skundziami Lietuvos Respublikos
teisés akty nustatyta tvarka.

39. Uz sios Tvarkos pazeidimus Universiteto atsakingi darbuotojai ir darbuotojy atrankos
kandidatai atsako Lietuvos Respublikos teisés akty nustatyta tvarka.




Vytauto Didziojo universiteto
Personalo atrankos

ir jdarbinimo tvarkos apraso
1 priedas

(Atrankos individualaus vertinimo lentelés forma)

ATRANKOS INDIVIDUALAUS VERTINIMO LENTELE

Eil.
Nr.

Kandidato

vardas ir pavardé

Ivertinimas balais

pokalbio

praktinés uzduoties

Komisijos narys

(parasas)

(vardas ir pavardeé)



