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DARBUOTOJY ATRANKOS TVARKOS APRASAS
I. BENDROSIOS NUOSTATOS

1. UAB ,Investicijy ir verslo garantijos (toliau — INVEGA, jmoné) Darbuotojy atrankos tvarkos aprasas
(toliau — Aprasas) reglamentuoja pagrindines darbuotojy atrankos proceso nuostatas ir darbuotojy atrankos
organizavimo INVEGOJE tvarkg, kurios tikslas — uztikrinti skaidruma, palankias ir lygias galimybes dalyvauti
atrankoje visiems asmenims, siekiantiems dirbti INVEGOJE, bei i§ atrankoje dalyvaujanciyjy pretendenty
atrinkti tinkamiausig. Atrenkant darbuotojus siekiama, kad INVEGOJE dirbty darbuotojai, kuriy nuostatos
atitinka jmonés vertybes.

2. ApraSe vartojamos sgvokos bei santrumpos:

2.1. INVEGA - UAB ,Investicijy ir verslo garantijos®;

2.2. atrenkantis vadovas — INVEGOS struktdrinio padalinio vadovas, ketinantis priimti naujg
darbuotojg j savo vadovaujamg padalinj;

2.3. atrankos darbuotojas — INVEGOS darbuotojas, atsakingas uz darbuotojy atrankos proceso
organizavimg INVEGOJE;

2.4. vidinis kandidatas — INVEGOS darbuotojas, dalyvaujantis darbuotojy atrankoje ir
pretenduojantis eiti kitas pareigas;

2.5. iSorés kandidatas — asmuo, dalyvaujantis atrankoje j INVEGOS darbuotojus;

3. CV - darbuotojy atrankoje dalyvaujancio pretendento gyvenimo aprasymas.

4. Sis Aprasas netaikomas darbuotojams, priimamiems | pareigas konkurso biadu (konkursiniy
pareigybiy sarasg tvirtina INVEGOS valdyba), taip pat kandidaty j kolegialiy organy narius atrankoms.

5. Sis Aprasas gali biti netaikomas:

5.1. esant poreikiui priimti darbuotojg terminuotam darbui (kito darbuotojo ligos, atostogy metu ir kitais
atvejais) ne ilgesniam kaip 1 mety laikotarpiui;

5.2. jei j tg pacig pareigybe buvo skelbta atranka anksciau (ne anksciau kaip prieS 12 ménesiy) ir
kandidatai pasirenkami i$ anksciau atrankoje dalyvavusiy pretendenty;

5.3. jei pareigybei keliamus kvalifikacinius reikalavimus atitinka kitose atrankose dalyvave
pretendentai ir tinkamy kandidaty galima atrinkti i§ buvusiy atranky (vykusiy ne anksciau kaip prieS 12
ménesiy);

5.4. kitais iSimtiniais atvejais INVEGOS generalinio direktoriaus sprendimu.

6. Atrenkant darbuotojus siekiama, kad darbuotojy atrankos procesas bity objektyvus, sistemingas,
nesaliSkas, teisingas ir nediskriminuojantis, suteikiantis lygias galimybes visiems pretendentams.

7. Atrenkant darbuotojus nediskriminuojama dél lyties, lytinés tapatybés, rasés, tautybés, kalbos,
kilmés, socialinés padéties, amziaus, lytinés orientacijos, negalios, etninés priklausomybés, religijos, tikéjimo,
jsitikinimy ar pazidry, Seiminés padéties.

8. INVEGOS direktoriaus sprendimu specifinémis kompetencijomis pasizymingiy darbuotojy ir (ar)
vadovaujanciy darbuotojy atrankas gali atlikti patirties ieSkant vadovy ir (ar) eksperty turinti personalo atrankos
agentdra, kurios paslaugos jsigyjamos viesuosius pirkimus reguliuojanciy teisés akty nustatyta tvarka.

9. Darbuotojy atrankg sudaro Sie etapai:

9.1. atrankos paskelbimas;

9.2. kandidaty CV priémimas;

9.3. atrankos procesas;

9.4. sprendimo dél tinkamiausio kandidato priémimas, darbo sillymas, atrankos rezultaty
kandidatams praneSimas.

Il. ATRANKOS PASKELBIMAS

10.Atrankos paskelbimg inicijuoja atrenkantis vadovas, prie$ tai INVEGOS generaliniam direktoriui
pagrindes poreikj priimti naujg darbuotojg: nurodes pareigybei keliamus pagrindinius kvalifikacinius
reikalavimus, darbo pobidj ir planuojamg darbo krivj, suderines pareigybés priskyrimg pareigybiy lygiui ir
taikytinus atlygio rézius pagal INVEGOS darbuotojy atlygio politikos nuostatas.

11.INVEGOS generaliniam direktoriui priémus sprendimg dél atrankos paskelbimo, atrankos
darbuotojas parengia darbo skelbimg, kuriame nurodoma:

11.1. pareigybés pavadinimas ir funkcijy apraSymas;

11.2. bdtinieji reikalavimai ir pageidautinos pretendenty kompetencijos;

11.3. pareigybiy grupés pastoviosios atlyginimo dalies intervalas;



11.4. pretendenty CV pateikimo terminas;

11.5. informacija apie pretendenty asmens duomeny tvarkyma.

12.Atrankos darbuotojas darbo skelbimg skelbia darbuotojy paiesSkos internetiniuose tinklapiuose,
kvietimg dalyvauti atrankoje el. pastu siuncia visiems INVEGOS darbuotojams, atsakingas Marketingo
skyriaus darbuotojas darbo skelbima vieSina INVEGOS tinklapyje, socialiniuose tinkluose.

I1l. PRETENDENTY CV PRIEMIMAS

13.Pretendentai, siekiantys dalyvauti atrankoje, skelbime nurodytu elektroninio pasto adresu arba per
sistema, kurioje skelbiamas darbo skelbimas, pateikia CV bei kitus, kandidato manymu, reikiamus pateikti
dokumentus.

14.Darbo skelbimo vieSinimo terminas yra 14 kalendoriniy dieny. Siekiant pritraukti daugiau
pretendenty, Sis terminas gali bati pratestas dar 14 kalendoriniy dieny. Atskirais atvejais, ieSkant darbuotojo
skubos tvarka, darbo skelbimo vieSinimo terminas, atrenkan€iam vadovui pageidaujant, gali bati trumpinamas,
taCiau negali bati trumpesnis kaip 7 kalendorinés dienos.

15.Darbuotojy paieska gali bati vykdoma organizuojant vidine atrankg (gali dalyvauti iSimtinai
INVEGOS darbuotojai) ir (ar) iSorine atrankg (gali dalyvauti tiek iSorés pretendentai, tiek INVEGOS
darbuotojai).

IV. ATRANKOS PROCESAS

16.Vykdant darbuotojy paieSka, atrankos darbuotojas nuolat teikia atrankos kriterijus atitinkanciy
kandidaty CV atrenkanc¢iam vadovui, atrankos kriterijus atitinkantys kandidatai j darbo pokalbius kvieciami,
pasidlymai labiausiai reikalavimus atitinkantiems ir geriausiai atrankoje pasirodziusiems kandidatams teikiami
bei darbo sutartys su jais sudaromos nelaukiant darbo skelbimuose nurodomo kandidatavimo termino
pabaigos.

17.Atrankos darbuotojas organizuoja atrankos pokalbius su visais kandidatais, kuriy CV jvertina ir
kuriuos tolesniam etapui atrenka atrenkantis vadovas.

18.Atrankos pokalbio metu atrenkantis vadovas su atrankos darbuotoju jvertina kandidaty:

18.1. atitiktj specialiesiems reikalavimams;

18.2. specifines profesines zinias ir jgidzius;

18.3. bendrgsias kompetencijas;

18.4. dalykines savybes;

18.5. pozilrj j darbg ir darbinius santykius;

18.6. nuostatas, vertybes ir motyvacija.

19. Priklausomai nuo pareigybei keliamy kvalifikaciniy reikalavimy ir (ar) numatomo atsakomybés
lygio, gali bati rengiamas dar vienas atrankos etapas: stipriausiems kandidatams pateikiama praktiné uzduotis
ir (ar) organizuojamas galutinis pokalbis su INVEGOS generaliniu direktoriumi.

20.Siekiant nustatyti, ar labiausiai reikalavimus atitinkantis ir geriausiai atrankoje pasirodes kandidatas
atitinka nepriekaistingos reputacijos reikalavimus ir (ar) pasizymi CV nurodytomis asmeninémis ir dalykinémis
savybémis, gali bati renkama papildoma informacija, kreipiantis j kompetentingas institucijas teisés akty
nustatyta tvarka, j ankstesniy darbdaviy atstovus ir (ar) kandidato nurodytus, rekomendacijas galinCius pateikti
asmenis.

V. SPRENDIMO DEL TINKAMIAUSIO KANDIDATO PRIEMIMAS, DARBO SIOLYMAS, ATRANKOS
REZULTATY KANDIDATAMS PRANESIMAS

21.Atrenkancgio vadovo sprendimu labiausiai reikalavimus atitinkan€iam ir geriausiai atrankoje
pasirodZiusiam kandidatui siiloma sudaryti darbo sutartj.

22.Sprendimg dél darbo pasitlymo (darbo uZzmokescio dydZio, iSbandymo termino, darbo sutarties
termino, kt. nestandartiniy sglygy) priima INVEGOS generalinis direktorius.

23.Darbo pasitlyma rengia ir el. pastu atrinktajam kandidatui siuncia atrankos darbuotojas.

24 Atrinktajam kandidatui atsisakius darbo pasillymo, silloma sudaryti sutartj antroje vietoje
esanCiam kandidatui, o, jei teigiamai jvertinty kandidaty néra, darbuotojo atranka organizuojama i$ naujo.

25.Atrankos darbuotojas elektroniniu pastu ir (ar) telefonu informuoja darbo pokalbiuose dalyvavusius
ir atrankos nelaiméjusius kandidatus.

26.Su atrinktu kandidatu, kuris néra INVEGOS darbuotojas, sudaroma darbo sutartis, o esamo
darbuotojo, laiméjusio atrankg, darbo sutartis yra kei¢iama.

27.Atranka laikoma nejvykusia, jeigu:

27.1. paskelbus atrankg, né vienas pretendentas nepateiké CV;

27.2. né vienas pretendentas neatitiko nustatyty reikalavimuy;

27.3. neidrinktas atrankos laimétojas.



3
V1. ASMENS DUOMENUY TVARKYMAS IR SAUGOJIMAS

28.Pretendenty, kurie atsiuncia CV tiesiogiai elektroniniu pastu ar per darbo skelbimy portalus,
asmens duomenys: asmens vardas, pavardé, gyvenamosios vietos (ar korespondencijos siuntimo) adresas,
elektroninio pasto adresas ir kontaktiniai telefony numeriai, duomenys apie i$silavinima, kvalifikacijg, darbo
stazg, profesine patirtj, kiti asmens duomenys (jskaitant ir specialiyjy kategorijy asmens duomenis), kuriuos
gyvenimo aprasyme pateikia pats asmuo, — tvarkomi pretendenty j INVEGOS darbuotojus atrankos
organizavimo tikslais.

29.Pretendenty j INVEGOS darbuotojus asmens duomenys saugomi 12 mén. nuo asmens
kandidatavimo j INVEGOS darbuotojus pateikiant duomenis dienos. ligiau duomenys gali bati saugomi tik tuo
atveju, jei tokig informacijg batina saugoti jgyvendinant teisés akty reikalavimus.

30.Pasibaigus 12 mén. po asmens kandidatavimo j INVEGOS darbuotojus terminui, pretendenty
atsiysti duomenys iStrinami.

31.Pretendentai turi Sias teises, susijusias su jy asmens duomenimis:

31.1. teise zinoti (bdti informuoti) apie asmens duomeny tvarkymg INVEGOJE;

31.2. teise susipazinti su INVEGOJE tvarkomais savo asmens duomenimis;

31.3. teise reikalauti iStaisyti asmens duomenis;

31.4. teise reikalauti iStrinti asmens duomenis (,teisé bati pamirStam®);

31.5. teise apriboti asmens duomeny tvarkyma;

31.6. teise nesutikti su asmens duomeny tvarkymu;

31.7. teise j asmens duomeny perkeliamuma.

32.Pretendentai, pasinaudoje savo teisémis ir papraSe INVEGOS istrinti jy asmens duomenis arba
nesutike ar atSauke sutikimg tvarkyti jy asmens duomenis, netenka teisés dalyvauti INVEGOS
organizuojamoje atrankoje, jei toks praSymas ar atSaukimas pateiktas atrankai nepasibaigus.

33.Kandidaty j INVEGOS darbuotojus asmens duomenys tvarkomi vadovaujantis Asmens duomeny
tvarkymo INVEGOJE taisyklémis, patvirtintomis INVEGOS generalinio direktoriaus 2019 m. lapkri¢io 29 d.
jsakymu Nr. B-142 (su vélesniais pakeitimais).

VIl. DARBUOTOJY ATSAKOMYBE

34.Atrankos darbuotojas atsako uz:

34.1. pretendenty asmens duomeny saugojimg ir iStrynimg suéjus terminui;

34.2. darbuotojy atrankos proceso organizavima;

34.3. darbuotojy informavimg bei konsultavimg klausimais, susijusiais su darbuotojy atrankos
procesu.

35.Atrenkantis vadovas ir atrankos darbuotojas atsako uZ pretendenty asmens duomeny ir
informacijos, susijusios su atrankos rezultatais, konfidencialuma.

IX. BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

36.Sis Aprasas keiGiamas ir atnaujinamas pasikeitus teisés aktams arba iskilus batinybei. Kitais
atvejais Aprasas perzidrimas ne reCiau kaip kartg per 2 metus.

37.Uz Sio Apra$o atnaujinima, esant poreikiui, atsakingas INVEGOS personalo partneris.

38.Aprasas skelbiamas INVEGOS interneto svetainéje www.invega.lt.



http://www.invega.lt/

