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                                                       PATVIRTINTA

                                                                        Pasvalio Mariaus Katiliškio

                                                                                 viešosios bibliotekos direktoriaus

                                                                                            2010 m. vasario 26 d. įsakymu Nr. 11 V

Pasvalio Mariaus Katiliškio viešosios bibliotekos padalinių darbuotojų PRIĖMIMO Į DARBĄ TVARKA
I. BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Pasvalio Mariaus Katiliškio viešosios bibliotekos padalinių (toliau – Padaliniai) Darbuotojų priėmimo į darbą tvarka reglamentuoja darbuotojų atrankos ir priėmimo į naujai įsteigtas ar atsilaisvinusias pareigas procesą.

2. Atrankos metu vadovaujamasi Lietuvos Respublikos Konstitucija, Lietuvos Respublikos bibliotekų įstatymu ir kitais įstatymais, Lietuvos Respublikos Vyriausybės, Kultūros ministerijos teisės aktais, Pasvalio rajono savivaldybės tarybos sprendimais, Pasvalio Mariaus Katiliškio viešosios bibliotekos nuostatais bei kitais bibliotekų darbą reglamentuojančiais teisės aktais.

3. Į Padaliniuose naujai įsteigtas ar atsilaisvinusias pareigas priimama atrankos būdu.

4. Dalyvauti atrankoje į laisvas pareigas gali asmenys, jei jie atitinka šioje tvarkoje nustatytus kvalifikacinius  reikalavimus.

5. Darbuotojai į darbą Padaliniuose priimami Lietuvos Respublikos Darbo kodekso (Žin., 2002, Nr. 64-2569) nustatyta tvarka.

6. Atrankos ir priėmimo į įsteigtas ar atsilaisvinusias pareigas organizavimas apima:

6.1. atrankos paskelbimą;

6.2. pretendentų atrankos komisijos (toliau – Komisija) sudarymą;

6.3. pretendentų atranką;

6.4. priėmimą į darbą.

II. KVALIFIKACINIAI REIKALAVIMAI 

7. Pagrindiniai kriterijai į kuriuos atsižvelgiama priimant sprendimą dėl pretendentų priėmimo į darbą – atitikimas kvalifikaciniams reikalavimams ir darbo patirtis.

8. Visiems Padalinių darbuotojams taikomi bendri reikalavimai:

8.1. aukštasis ar aukštesnysis išsilavinimas (bibliotekinis ar kitas); 

8.2. labai gerai mokėti valstybinę kalbą;

8.3. gerai mokėti dirbti kompiuteriu bei kita organizacine technika;

8.4. mokėti surasti informaciją;

8.5. išmanyti lietuvių ir užsienio literatūrą;

8.6. gebėti organizuoti renginius;

8.7. gerai pažinti savo kraštą, krašto kultūros paveldą.

9. Privalumai: praktinio darbo bibliotekoje patirtis, užsienio kalbų mokėjimas.

III. ATRANKOS PASKELBIMAS

10. Sprendimą skelbti atranką į naujai įsteigtas ar atsilaisvinusias pareigas priima Viešosios bibliotekos (toliau – Biblioteka) direktorius.

11. Darbuotojų paieška vykdoma paskelbus žiniasklaidos priemonėse ar/ir bibliotekos internetiniame puslapyje informaciją apie darbuotojų poreikį.

12. Pranešime nurodomas laisvos pareigybės pavadinimas, pretendentui būtinas išsilavinimas, kvalifikaciniai reikalavimai, laikas per kurį pretendentai turi pristatyti prašomus dokumentus. Taip pat nurodoma, kur galima gauti smulkesnę informaciją bei kokiu adresu siųsti (abz@erdves.lt; tel. 8 451 34447) ar pristatyti (Pasvalio Mariaus Katiliškio viešosios bibliotekos administracija, Vytauto Didžiojo a. 6/1, Pasvalys) prašymą dėl dalyvavimo atrankoje, gyvenimo aprašymą (CV) ir motyvacinį laišką.

13. Atskirais atvejais Bibliotekos direktoriaus sprendimu darbuotojas gali būti priimtas į darbą Padalinyje be viešo atrankos skelbimo.

IV. PRETENDENTŲ ATRANKOS KOMISIJA 

14. Paskelbus atranką, sudaroma pretendentų atrankos komisija.

15. Komisijos sudėtį tvirtina Bibliotekos direktorius įsakymu.

16. Komisiją paprastai sudaro: Bibliotekos direktorius, direktoriaus pavaduotojas, metodininkas, skyrių vedėjai.

17. Komisija:

17.1. parenka asmenis, tinkamus dirbti Padalinyje:

17.2. nagrinėja dokumentus asmenų, norinčių dalyvauti atrankoje laisvoms pareigoms užimti;

17.3. organizuoja pokalbį laisvoms pareigoms užimti;

17.4. priima sprendimą rekomenduoti priimti pretendentą į darbą Padalinyje ar nepriimti.

V. PRETENDENTŲ ATRANKA

18. Komisija, gavusi norinčiųjų dalyvauti atrankoje laisvoms pareigoms užimti dokumentus, juos išnagrinėja, nustato, ar šie asmenys atitinka jiems keliamus reikalavimus, ir pateikia išvadą dėl jų tinkamumo dalyvauti atrankoje laisvoms pareigoms užimti.

19. Komisija, susipažinusi su pretendentų gyvenimo aprašymais, užpildo pretendento vertinimo formos dalį „Atitikimas bendriems reikalavimams“ ir per 2 d. d. priima bendrą sprendimą  pakviest/nepakviesti pokalbiui (interviu).

20. Komisija siūlo pokalbio (interviu) datą ir laiką. 

21. Pokalbio (interviu) metu pretendentas atsako į jam pateiktus klausimus (apie jo išsilavinimą, darbo patirtį ir kompetenciją, bibliotekinio darbo funkcijas, asmenines savybes). 

22. Po kiekvieno pokalbio (interviu) Komisijos nariai, atsižvelgdami į pretendento žinias, dalykines ir asmenines savybes, konfidencialiai įvertina jo tinkamumą užimti pareigas Padalinyje (užpildoma Pretendento vertinimo formos dalis „Interviu įvertinimai“ (pagal 5 balų sistemą).

23. Pretendento vertinimo formą tvirtina Bibliotekos direktorius.

24. Susumavus balus, nustatomas atrankos laimėtojas. 

25. Iš kelių pretendentų, surinkusių vienodą balų skaičių, priimamas tas, kurį pasirenka Bibliotekos direktorius. 
26. Į pretendento vertinimo formą turi būti įrašoma, koks buvo priimtas Komisijos sprendimas dėl pretendento priėmimo/nepriėmimo į darbą Padalinyje.

27. Pretendento vertinimo formą pasirašo visi komisijos nariai.

VI. PRIĖMIMAS Į DARBĄ

28. Priimamasis į darbą Padalinyje darbuotojas privalo pateikti asmens tapatybę patvirtinantį dokumentą, valstybinio socialinio draudimo pažymėjimą, reikalaujamą išsilavinimą patvirtinančius dokumentus, sveikatos pažymėjimą.

29. Su darbuotojais sudaroma darbo sutartis. 

30. Naujai priimamiems į Padalinį darbuotojams, komisijos siūlymu, gali būti  nustatomas 3 mėnesių išbandymo laikotarpis.

31. Darbo sutartis sudaroma raštu dviem egzemplioriais pagal pavyzdinę formą.

32. Darbo sutartį pasirašo Bibliotekos direktorius arba jo įgaliotas asmuo ir darbuotojas. 

33. Vienas pasirašytas darbo sutarties egzempliorius įteikiamas darbuotojui, kitas saugomas darbuotojo asmens byloje.

34. Sudarant darbo sutartį supažindina priimamą į darbą Padalinyje darbuotoją su jo būsimo darbo sąlygomis, Bibliotekos darbo tvarkos taisyklėmis, pareiginiais nuostatais, kitais galiojančiais aktais, reglamentuojančiais darbą.

VII. BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

35. Duomenys apie pretendentus yra neskelbiami.

36. Pretendentas per 3 darbo dienas turi teisę apskųsti Komisijos sprendimą Bibliotekos direktoriui. Bibliotekos direktorius skiria naują komisiją ginčams nagrinėti, nepavykus susitarti taikiu būdu jie sprendžiami teismų keliu.

37. Jeigu atranką laimėjęs pretendentas per sutartą laikotarpį nepasirašo darbo sutarties, Darbo sutartis sudaroma su antrą vietą užėmusiu pretendentu.
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