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LIETUVOS NACIONALINES MARTYNO MAZVYDO BIBLIOTEKOS
DARBUOTOJU ATRANKOS TVARKOS APRASAS

| SKYRIUS
BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Lietuvos nacionalinés Martyno Mazvydo bibliotekos darbuotojy atrankos tvarkos aprasas
(toliau — 8is Aprasas) reglamentuoja priémimo j Lietuvos nacionalinés Martyno Mazvydo bibliotekos
darbuotojy pareigas atrankos organizavimo tvarkg. Atranka yra sudedamoji darbuotojy samdos
proceso Lietuvos nacionalingje Martyno Mazvydo bibliotekoje (toliau — Nacionaliné biblioteka)
dalis. Siame Aprase pateikiamos pagrindinés darbuotojy atrankos proceso nuostatos ir su §iuo procesu
susij¢ dokumentai. Atrenkant darbuotojus siekiama, kad Nacionalingje bibliotekoje dirbty
darbuotojai, pripazjstantys Nacionalinés bibliotekos vertybes ir aktyviai jgyvendinantys jiems
keliamus tikslus.

2. Darbuotojy atrankos tvarka taikoma atsiradus poreikiui nustatyti tinkamga kandidatg laisvai
pareigybei uzimti, kai néra pareigybés apraSyme nurodytus reikalavimus atitinkancio kandidato.

3. Sis Aprasas netaikomas:

3.1. darbuotojams, priimamiems j pareigas konkurso biidu (pareigos jtrauktos j konkursiniy
pareigybiy sarasa);

3.2. darbuotojams, priimamiems ] pareigas pagal terminuotas ar laikinojo darbo sutartis ne
ilgesniam negu 2 ménesiy laikotarpiui;

3.3. kitais iSimtinais atvejais, Nacionalinés bibliotekos generalinio direktoriaus sprendimu.

4. Nacionaling¢je bibliotekoje dirbantys darbuotojai turi pirmenybés teis¢ biiti pakviesti ]
darbuotojy atranka.

5. Atrenkant darbuotojus siekiama, kad darbuotojy atrankos procesas biity objektyvus,
sistemingas, nesaliskas, teisingas ir nediskriminuojantis, suteikiantis lygias galimybes visiems
kandidatams.

6. Atrenkant darbuotojus nediskriminuojama dél lyties, lytinés tapatybés, rasés, tautybés,
kalbos, kilmés, socialinés padéties, amziaus, lytinés orientacijos, negalios, etninés priklausomybés,
religijos, tikéjimo, jsitikinimy ar pazitiry, Seimyninés padéties ar ketinimo turéti vaiky.

7. Darbuotojy atranka sudaro Sie etapai:

7.1. reikalavimy kandidatams formulavimas;

7.2. kandidaty paieSkos Saltiniy parinkimas;

7.3. darbo skelbimo publikavimas;

7.4. gyvenimo apraSymo (toliau — CV) ir motyvaciniy laisky surinkimas;

7.5. kandidaty atranka ir vertinimas;

7.6. sprendimo d¢l tinkamiausio kandidato priémimas ir darbo sitilymas;

7.7. atrankos rezultaty kandidatams praneSimas.

Il SKYRIUS
REIKALAVIMU KANDIDATAMS FORMULAVIMAS

8. Struktiirinio padalinio vadovas (departamento direktorius ar savarankisko skyriaus
vadovas), ketinantis priimti ] darbg naujg darbuotojg savo vadovaujamame padalinyje (toliau —
atrenkantis vadovas), pildo paraiska (Apraso 1 priedas), kurioje nurodo kandidatui pageidautinas
kompetencijas bei specialiuosius reikalavimus, kurie atitinka pareigybés apraSyme nustatytus
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specialiuosius reikalavimus. Atrenkantis vadovas suderina paraiSkg su padalinio veiklg
kontroliuojanciu darbuotoju ir teikia jg Teisés ir zmogiskyjy iStekliy skyriui.

9. Teisés ir zmogiskyjy iStekliy skyriaus atsakingas darbuotojas (toliau — atrankos
darbuotojas), paraiska teikia suderinti Nacionalinés bibliotekos generaliniam direktoriui. Atrankos
darbuotojas gaves suderintg paraiska, parengia darbo skelbima.

10. Suderinus paraiska atrankos darbuotojas kartu su atrenkanciu vadovu aptaria visus
atrankos etapo procesus.

11. Darbo skelbime nurodoma:

11.1. Nacionalinés bibliotekos teisiné forma, buveinés adresas, juridinio asmens kodas;

11.2. pareigybés pavadinimas, trumpas funkcijy apraSymas;

11.3. specialieji reikalavimai ir pageidautinos kompetencijos kandidatams;

11.4. kandidaty CV ir motyvaciniy laisky pateikimo terminai, adresai;

11.5. informacija apie tai, kur galima gauti iSsamig informacijg apie atranka.

11 SKYRIUS 5
DARBUOTOJU PAIESKA

12. Pirmas darbuotojy paieSkos etapas — vidiné kandidato paieSka, kurig sudaro darbo
skelbimo paskelbimas Nacionalinés bibliotekos darbuotojams (Nacionalinés bibliotekos intranete ir
darbuotojy elektroniniu pastu).

13. Jei Nacionalinés bibliotekos darbuotojai kandidatuoja j konkrecias pareigas ir atitinka
keliamus specialiuosius reikalavimus, atrankos darbuotojo sitlymu ir Nacionalinés bibliotekos
generalinio direktoriaus sprendimu gali bati atliekama atranka $io ApraSo nustatyta tvarka, neatlikus
iSorinés darbuotojy paieskos.

14. Jei atliekant viding darbuotojy paieska tinkamas kandidatas neatrenkamas, atliekama
iSorin¢ kandidaty paieska, kurig sudaro:

14.1. darbo skelbimo vieSinimas Nacionalinéje bibliotekoje ir ne maziau kaip vienoje darbo
paieskos interneto svetaingje;

14.2. Skelbimas ] Nacionalinés bibliotekos interneto svetaing jkeliamas svetainés
administratoriaus, nuo informacijos apie skelbimg gavimo, per 2 darbo dienas;

14.3. darbo skelbimo pateikimas potencialiems kandidatams, kurie dalyvavo ankstesnése
atrankose ir buvo isreiske sutikimg gauti darbo pasitilymus ateityje;

14.4. darbo skelbimo pateikimas asmenims, kuriy CV buvo gauti anksc¢iau.

15. Darbo skelbimo vieSinimo terminas yra 14 kalendoriniy dieny. Atskirais atvejais, ieSkant
darbuotojo skubos tvarka, darbo skelbimo vieSinimo terminas, atrenkanc¢iam vadovui pageidaujant,
gali buti trumpinamas, ta¢iau negali biti trumpesnis kaip 7 kalendorinés dienos, o vidiné ir iSoriné
darbuotojy paieska atlieckama vienu metu.

16. Sprendimag dél atrankos paskelbimo priima Nacionalinés bibliotekos generalinis
direktorius.

17. Nacionalinés bibliotekos generalinio direktoriaus sprendimu atranka gali biiti atSaukta ne
veliau kaip likus vienai darbo dienai iki atrankos pradZios.

IV SKYRIUS
ATRANKOS PROCESAS

18. Pasibaigus CV ir motyvaciniy laisky pateikimo laikotarpiui, atrankos darbuotojas atrenka
kandidatus, kurie atitinka keliamus reikalavimus.

19. Nacionalinés bibliotekos generaliniam direktoriui pateikiamas atrinkty j pokalbius
kandidaty sarasas (Apraso 2 priedas). Nacionalinés bibliotekos generaliniam direktoriui pateikiami
susipazindinti siilomy dalyvauti atrankoje kandidaty CV.

20. Atrankos procesg sudaro du etapai.

21. Pirmame etape atliekama:



21.1. pateikty dokumenty eiti pareigas vertinimas;

21.2. kandidaty atitikties specialiesiems reikalavimams nustatymas;

21.3. atrankos pokalbiai su visais kandidatais, atitinkanciais specialiuosius reikalavimus.

22. Pokalbio metu atrankos darbuotojas (jei reikia — su kitais darbuotojais) jvertina
kandidaty bendrgsias kompetencijas ir dalykines savybes, poziirj j darbg ir darbinius santykius,
atitiktj specialiesiems reikalavimams.

23. Antrame etape vykdomas pokalbis su teigiamai per pirma susitikimg jvertintais
kandidatais:

23.1. Nacionalinés bibliotekos generalinis direktorius arba jo jgaliotas darbuotojas ir
atrenkantis vadovas jvertina kandidaty specifines profesines Zinias ir jgiidzius. Siame etape gali
dalyvauti ir Kiti Nacionalinés bibliotekos generalinio direktoriaus pakviesti darbuotojai, ekspertai;

23.2. Nacionalinés bibliotekos generalinio direktoriaus sprendimu geriausiai pareigybés
apraSyme nurodytus reikalavimus atitinkanc¢iam ir geriausiai atrankoje pasirodziusiam kandidatui
siiloma sudaryti darbo sutartj;

23.3. Siam kandidatui atsisakius arba Nacionalinés bibliotekos generaliniam direktoriui
kandidatg jvertinus neigiamai, sitiloma sudaryti sutartj antroje vietoje esan¢iam kandidatui.

24. Jei néra daugiau antrame atrankos etape teigiamai jvertinty kandidaty, kandidaty paieska
organizuojama i§ naujo.

25. Atrankos pokalbiai gali bati jraSiné¢jami apie tai informuojant visus kandidatus prie§
darant garso jrasg.

26. Atrankos darbuotojas informuoja visus dalyvavusius kandidatus apie kiekvieno jy
rezultatus elektroniniu biidu per 10 (desimt) darbo dieny.

27. Kandidatas, kuris nebuvo atrinktas dalyvauti atrankos pokalbiuose arba gavo neigiamag
atsakyma po vieno i$ atrankos etapy, turi teisg, jo praSymu, biiti informuotas apie atmetimo priezastis,
neatskleidziant informacijos apie kitus kandidatus.

28. Su atrinktu kandidatu, kuris néra Nacionalinés bibliotekos darbuotojas, sudaroma darbo
sutartis, o esamo darbuotojo darbo sutartis kei¢iama.

29. Informacija apie naujai priimtus darbuotojus skelbiama Nacionalinés bibliotekos
intranete.

V SKYRIUS
ASMENS DUOMENU TVARKYMO IR SAUGOJIMO POLITIKA

30. Kandidaty, kurie atsiuncia CV tiesiogiai elektroniniu pastu ar per darbo skelbimy portalus
arba pasinaudodami www.Inb.It skiltyje ,,Karjera“ esancia kandidatavimo forma, asmens duomenys
(vardas ir pavarde, el. pasto adresas, CV ir motyvacinis laiskas, pozicija) tvarkomi kandidaty j darbo
pozicijg atrankos tikslais.

31. Sie kandidaty asmens duomenys tvarkomi sutikimo pagrindu. Asmens duomenys
saugomi tol, kol vyksta atranka j konkrecig pozicija. Ilgiau duomenys saugomi tik tuo atveju, jei
gaunamas kandidato sutikimas (Apraso 3 priedas).

32. Nacionaliné biblioteka tvarko tik tuos kandidaty asmens duomenis, kurie susije su
kvalifikacija, profesiniais geb¢jimais ir dalykinémis savybémis.

33. Pasibaigus atrankos j konkre¢ig pozicija laikotarpiui, kandidaty atsiysti duomenys
iStrinami, nebent gautas kandidato sutikimas jo asmens duomenis tvarkyti ilgiau. Tokiu atveju
kandidato asmens duomenys saugomi 6 ménesius

34. Kandidatai turi Sias teises, susijusias su jy asmens duomenimis:

34.1. gauti informacija, ar Nacionaliné biblioteka tvarko jy asmens duomenis;

34.2. prasyti, kad Nacionaliné¢ biblioteka leisty susipaZinti su tvarkomais jy asmens
duomenimis, juos iStaisyty, iStrinty arba apriboty duomeny tvarkyma;

34.3. nesutikti, kad duomenys biity tvarkomi;

34.4. gauti Nacionalinés bibliotekos tvarkomus savo asmens duomenis susistemintu, jiems
patogiu ar jprastai naudojamu ir kompiuterio skaitomu formatu (teis¢ j duomeny perkeliamuma);

34.5. atSaukti sutikimg tvarkyti asmens duomenis;
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34.6. pateikti skunda Valstybinei duomeny apsaugos inspekcijai dél asmens duomeny
saugojimo ar neteiséto tvarkymo.

35. Nacionaliné biblioteka, priimdama sprendimg dél kandidato pasirinkimo, netaiko
automatizuoty duomeny tvarkymo ar profiliavimo pretendenty atrankos metody.

36. Kandidatai, pasinaudoj¢ savo teisémis ir paprase Nacionalinés bibliotekos iStrinti jy
asmens duomenis arba nesutike ar atSauke¢ sutikimg tvarkyti jy asmens duomenis, netenka teisés
dalyvauti Nacionalinés bibliotekos organizuojamoje atrankoje, jei toks prasymas ar atSaukimas
pateiktas atrankai nepasibaigus.

VI SKYRIUS
ATRANKA ATLIEKANCIU DARBUOTOJU ATSAKOMYBE

37. Darbuotojy atrankos procesg Nacionalinéje bibliotekoje koordinuoja atrankos
darbuotojas, kuris:

37.1. rengia ir pateikia skelbti darbo skelbima;

37.2. administruoja kandidaty duomeny bazg;

37.3. atlieka pirmine¢ kandidaty, kurie atitinka keliamus reikalavimus, atranka;

37.4. kartu su atrenkanciu vadovu veda pokalbius su kandidatais;

37.5. pateikia informacijg apie atrinktus kandidatus Nacionalinés bibliotekos generaliniam
direktoriui, organizuoja atrinkty kandidaty atrankos pokalbius su Nacionalinés bibliotekos
generaliniu direktoriumi;

37.6. informuoja kandidatus apie atrankos rezultatus;

37.7. pateikia informacija Nacionalinés bibliotekos intranete apie atrinktus kandidatus;

37.8. konsultuoja vadovus darbuotojy atrankos klausimais;

37.9. kaupia ir saugo visg atrankos dokumentacija.

38. Atrenkantis vadovas atlieka Siuos atrankos proceso veiksmus:

38.1. teikia paraiska dél darbuotojo atrankos (Sio Apraso 1 priedas);

38.2. teikia pastabas dél darbo skelbimo turinio;

38.3. kartu su atrankos darbuotoju veda pokalbius su kandidatais;

38.4. priima sprendimg dél sitilymo priimti j darbg tinkamiausig kandidata.

39. Galutinj sprendimg dél atrinkto kandidato priémimo j darbg priima Nacionalinés
bibliotekos generalinis direktorius.

VIl SKYRIUS
BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

40. Sis Aprasas tvirtinamas, kei¢iamas ar pripaZjstamas netekusiu galios Nacionalinés
bibliotekos generalinio direktoriaus jsakymu.

41. Per atranka priimti sprendimai gali biiti skundziami Lietuvos Respublikos teisés akty
nustatyta tvarka.

42. Uz sio Apraso nuostaty pazeidimus Nacionalinés bibliotekos darbuotojai ir atrankos
kandidatai atsako Lietuvos Respublikos teisés akty nustatyta tvarka.

43. Sis Aprasas skelbiamas Nacionalinés bibliotekos interneto svetainéje www.Inb.It.

44. Nacionalinés bibliotekos darbuotojai su Siuo Aprasu supazindinami elektroninémis
priemonémis (dokumenty valdymo sistema ,,Avilys®) ir privalo laikytis nustatytos darbuotojy
atrankos tvarkos.

45. Apie Sio ApraSo nuostatas yra informuota Nacionalinés bibliotekos darbuotojy profesiné
sajunga ir dél Sio Apraso patvirtinimo su ja pasikonsultuota.
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Lietuvos nacionalinés Martyno
Mazvydo bibliotekos darbuotojy
atrankos tvarkos aprasas

1 priedas

(dokumento forma)

(struktiirinio padalinio pavadinimas)

(departamento direktoriaus ar savarankisko skyriaus vadovo vardas, pavardé, pareigos)

Lietuvos nacionalinés Martyno Mazvydo bibliotekos
generaliniam direktoriui
Renaldui Gudauskui

PARAISKA
Dél darbuotojy atrankos organizavimo ir atlikimo
20 - -
Vilnius
Laisvos pareigybé pavadinimas 1 kurig ieSkoma darbuotojo:

Pareiginés algos pastovioji dalis — K-

Darbuotojo poreikio pagrindimas, remiantis padalinio procesy ir darbo kriivio pasiskirstymo analize:

Kandidatui reikalingos kompetencijos ir keliami specialieji reikalavimai, kurie nustatyti pareigybés
aprasyme:

Kandidaty dokumenty priémimo laikotarpis (paZymeéti):
[ 14 kalendoriniy dieny (jprasta tvarka)

[] 7 kalendorines dienas (skubos tvarka, atlickant viding ir iSoring¢ darbuotojy paieska vienu
metu)

(parasas)
SUDERINTA:

Generalinio direktoriaus pavaduotojas, atliekantis strukttirinio padalinio veiklos kontrolés funkcija

(vardas, pavarde) (parasas)




Pretendenty, pateikusiy prasymus dalyvauti atrankoje

SARASAS

Lietuvos nacionalinés Martyno
Mazvydo bibliotekos darbuotojy
atrankos tvarkos aprasas

2 priedas

departamento skyriuje
pareigoms eiti

Eil. | Vardas, pavardé Darbo patirtis ir Pastabos

Nr. i$silavinimas

1.

2.

3.

4,

5.

PRIDEDAMA. Nuoroda i CV aplankg vidiniame tinkle.




Lietuvos nacionalinés Martyno
Mazvydo bibliotekos darbuotojy
atrankos tvarkos aprasas

3 priedas

DEL KANDIDATU ASMENS DUOM]SELl\JI-II:II SK:\Iﬁlé(S)JIMO IR TVARKYMO POLITIKOS

Kandidaty, kurie atsiunté gyvenimo aprasymus (toliau — CV) tiesiogiai mums elektroniniu
pastu ar per darbo skelbimy portalus arba pasinaudodami www.Inb.lt skiltyje ,,Karjera® esancia
kandidatavimo forma, asmens duomenis (vardas ir pavardé, el. pasto adresas, CV ir motyvacinis
laidkas, pozicija) tvarkome, kad galétume atlikti kandidaty j darbo pozicija atranka. Siuos kandidaty
asmens duomenis tvarkome sutikimo pagrindu. Kandidaty asmens duomenis saugome tol, kol vyksta
atranka | konkrecia pozicijg. Ilgiau duomenys saugomi tik tuo atveju, jei gaunamas kandidato
sutikimas.

Atlikdami atrankas j darbo pozicijg tvarkome tik tuos kandidaty asmens duomenis, kurie
susije su kvalifikacija, profesiniais gebéjimais ir dalykinémis savybémis. Mes nerenkame ir
netvarkome kandidaty specialiy kategorijy duomeny.

Nacionaliné biblioteka, priimdama sprendimg dél kandidaty pasirinkimo, netaiko
automatizuoty asmens duomeny tvarkymo ar profiliavimo kandidaty atrankos metody.

Pasibaigus atrankos j konkrecig pozicijg laikotarpiui, iStriname kandidaty atsiystus CV ir kitus
duomenis, nebent esame gave kandidato sutikima jo asmens duomenis tvarkyti ilgiau, kad galétume
pasitlyti kitg laisva darbo pozicija. Tokiu atveju kandidato asmens duomenis saugome 6 ménesius.

Jiisy teisés

Turite Sias teises, susijusias su Jisy asmens duomenimis:

e pradyti, kad Nacionaliné biblioteka leisty susipazinti su duomenimis ir juos iStaisyty
arba iStrinty, arba apriboty duomeny tvarkyma;

e teis¢ nesutikti, kad duomenys bty tvarkomi;

e teise gauti savo asmens duomenis susistemintu, jprastai naudojamu ir kompiuterio
skaitomu formatu (teisé¢ } duomeny perkeliamuma);

e teis¢ atSaukti sutikima;

e teise pateikti skundg Valstybinei duomeny apsaugos inspekcijai.

Su asmens duomeny saugojimo tvarka susipazinau ir sutinku, kad mano asmens duomenys
biity saugomi 6 ménesius pasibaigus atrankos  konkrecig pozicijg laikotarpiui.

(vardas, pavardé, parasas, data)



