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Norédami paskelbti konkurso j konkursines pareigybes skelbimg per Valstybés tarnybos valdymo informacine sistemga (toliau — VATIS) jvertinti ir
atsakyti j pateiktus pretendenty prasymus dalyvauti konkurse, turétuméte atlikti Siuos veiksmus:
1. VATIS jregistruoti jstaigos/jmonés struktlroje padalinj (jei reikia) ir pareigybe, j kurig organizuojamas konkursas;

2. VATIS uzpildyti prasyma paskelbti konkursg ir jj pateikti perzitrai bei paskelbimui (Siuo metu tai pavesta vykdyti VieSojo valdymo agentdrai, toliau
— VVA, VATIS kai kur dar naudojamas trumpinys VTD).

3. VATIS perziaréti pretendenty pateiktus prasymus, dokumentus ir pateikti pretendentams atsakyma apie jy atitikima/neatitikimg keliamiems
reikalavimames.

Toliau pateikiame detaly aprasyma, kaip VATIS atlikti auks¢iau nurodytus veiksmus.

1. Padalinio ir pareigybés, kurioje reikia skelbti konkursg, registravimas

1.1 Padalinio registravimas
Jeigu pareigybé, kuriai organizuojate konkursg, nepriklauso padaliniui (skyriui) — $j punktg praleiskite

Zinotina. Jstaigos/jmoneés direktoriaus/direktoriaus pavaduotojo pareigybé nepriklauso jokiam padaliniui — padalinio kurti nereikia. Pvz., skyriaus vedéjo
pareigybé padaliniui priklauso — tada reikia kurti padalinj (skyriy).

Prisijunge prie VATIS pasirinkite meniu ,STRUKTURA IR DIRBANTIEJI -> Jstaiga”. Desinéje ekrano puséje atsidariusiame lange (lenteléje) paspauskite
ant jstaigos pavadinimo. Atsidarys langas ,|staigos duomenys” su padaliniy sgrasu. (Jeigu JUsy jstaigoje dar néra nei vieno padalinio, sgrasas bus tuscias —
Zr. Pav. 1.

Istaigos duomenys

- A
N Nustatyma o) Atstiunat © Gritti
STRUXTORA IR DIRBANTIEN - Istaiga Test

aislaiga Padaliniai = Struktiira | Pareigybés |

Registruori

Pav. 1

Spauskite mygtuka ,,Registruoti”. Atsidarys padalinio duomeny registravimo langas. Uzpildykite privalomus laukus ir paspauskite mygtuka ,Saugoti“.



1.2 Pareigybés registravimas

Jei pareigybe (pvz., jstaigos vadovo ar jo pavaduotojo) registruosite ne padalinyje, kuriame pacioje jstaigoje. Kairiame meniu pasirinkite , )staiga“, o
lange , Jstaigos duomenys” i$ karto pasirinkite kortele ,Pareigybés” (zr. Pav. 2).

™~

Prisijunges naudotojas: -
& Varadas Pavardé I-Stalgos duomenys
3 Nustatymai =] Atsijungti O Grizti |
STRUKTURA IR DIRBANTIEJI - Istaiga Testine |staiga
ST | Padaliniai | Struktura | Pareigybés
Padaliniai
Pareigybés Forma | Tik galiojancios v |
Pareigybiy finansavimas Roni . l
Dirbantieji IE1 egistruoti

Pav. 2

Jeigu pareigybe registruosite padalinyje, lange ,Jstaigos duomenys” i$ padaliniy sgraso pasirinkite padalinj, kuriame registruosite pareigybe, ir tik
tada atsivérusiame lange pasirinkite kortele ,,Pareigybés” (zr. Pav. 3)

~

Prisijunges naudotojas: ==
R Padalinio duomenys
}Q Nustatymai @] Atsijungti O Grizti |
STRUKTURA IR DIRBANTIEJI - Istaiga Testine jstaiga
Istaiga | Padalinys Pakeistas departamentas |
Padaliniai _ .. . . . A
| Struktira || Padaliniai u Pareigybés I| Dirbantieji
Pareigybés

Pareigybiy finansavimas Forma | Tik galiojancios

Dirbantieji = =
[ Registruoti

Grupinis registravimas

Pav. 3



Spauskite mygtuka ,,Registruoti”. Atsidarys pareigybés duomeny registravimo langas. Jame uzpildykite privalomus laukus (pazymeéti *) ir paspauskite
mygtuka ,,Saugoti” (Zr. Pav. 4).

1. UZpildykite privalomus pareigybés
[duomeny laukus

2. Skiltyje "Pareigybés finansavimo $altiniai
spauskite "Registruoti"

3. Langelyje "PoZymio nustatymas"
parinkite arba jrasykite reikiamas reiksmes
ir spauskite "Saugoti"

4. Lange "Pareigybés duomenys" spauskite
"Saugoti".

PoZymio nustatymas

Galioja nuo* [2017-02-01
Galioja iki |:|
Finansucjama dalis™

Wlasifikatoriaus (1) valstybes biudzetas|

3 = Saugoti || @ Atsaukti

Pav. 4

Atkreipkite démesj: langelyje ,,PoZzymio nustatymas” data , Galioja nuo“ turi biti tokia pat, kaip ir lauke , Pareigybés jsteigimo data“.

Zinotina. Jei pareigybés, kurig registruojate VATIS, faktiné jsteigimo data yra ankstesné nei 2017-02-01, tada vis tiek parinkite jsteigimo datg 2017-02-01
(to reikalauja funkcionalumas, atsiradus 2017 m. patvirtintam Lietuvos profesijy klasifikatoriui).
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Laukelyje , Pareigybés pavadinimas” VATIS pagal nutyléjima jrasys pavadinimg, kurj parinkote laukelyje , Pareigybés pavadinimas pagal suvienodinty
pareigybiy sgrasa”, taciau bitinai pakoreguokite ir jrasykite tikrgjj pareigybés pavadinimq, pvz., direktorius, direktoriaus pavaduotojas ar pan. (Zr. Pav. 5).

© Saugoti @ Atsaukti

Pareigybes isteigimo data* 2017-02-01 | [3)

Isteigimo teisinis pagrindas*

Isakymas, kuriuo jsteigta pareigybé ‘

Pareigybiu grupex ‘[PGfls] Darbuotojy, dirbangiy valstybé:

Pareigybés pavadinimas pagal suvienodinty

pareigybiu SElr,agal,g”[PT7167999] Pareigybés, kurioms netail‘ - |

Pareigybés vieneto dydis* ‘1 |

Rangas* ‘[3] N ‘ v

Pareigybés pavadinimas* I‘ Direktorius

Pareigybés pavadinimas kilmininko linksniu ‘

Pareigybés pavadinimas naudininko linksniu ‘

Pareigybés kodas ‘

|
|
|
Pareigybés pavadinimas galininko linksniu ‘ |
|
|

Eilés numeris ‘

Atlyginimo koeficienty apribojimai* ‘6 ‘ - ‘9

Pav. 5

Jei jstaiga, kurioje registruojate pareigybe, yra biudzetiné jstaiga, tada laukelyje ,,Pareigybés pavadinimas pagal suvienodinty pareigybiy sgrasg” galésite
pasirinkti reik§me i$ Lietuvos profesijy klasifikatoriaus. Siuo atveju bitina pasirinkti pareigybés lygj i$ klasifikatoriaus reik$miy sgraso (zr.

Pav. 6):

Informacija

© Saugoti @ Atsaukti

Pareigybés jsteigimo data* [2017-02-01 3]
Isteigimo teisinis pagrindas* |Test
P
Pareigybiy grupé= |[pG_16] Darbuotoju, dirbandiy valstybés «
Pareigybés pavadinimas pagal suvienodinty
pareigybiy sarasa>
Pareigybés vieneto dydis= [1

[PT_16_112002] Istaigos vadovas -

Pareigybés pavadinimas* |pirektorius
Pareigybes pavadinimas kilmininko linksniu
Pareigybés pavadinimas naudininko linksniu

Pareigybes pavadinimas galininko linksniu

Pareigybes Iyg\s:‘l [A2] A2 =

Pareigybes kodas
Eiles numeris
Atlyginime koeficientu apribojimai= |5 “[o

Ar marminuha itranbia § didSisocia leictina

Pav. 6



6

Jeigu Jusy jstaiga yra viedoji jstaiga, laukelyje , Pareigybés pavadinimas pagal suvienodinty pareigybiy sgrasa” pasirinkite ,[PT_16_999] Pareigybés,
kurioms netaikomas darbuotojy darbo apmokéjimo jstatymas”. Tokiu atveju VATIS pareigybés lygio nurodyti nebereikia (zr. Error! Reference source not
found.).

Nurodykite pareigybés finansavimo 3altinius. Saltiniy gali biti keletas. Bitina, kad finansavimas sumoje baty lygus 100%. Neveskite finansavimo
pabaigos datos jeigu ji néra Zinoma (pareigybés finansavimo Saltinio laikotarpiai turi atitikti pareigybés galiojimo daty intervalg) (zr. Pav. 7).

PoZymio nustatymas
Galioja nuo* |2023-11-28
Galioja iki

Finansuojama dalis*

Klasifikatoriaus reikdmé= |[2] Savivaldybés biudzetas |LJ

© Saugoti J @ Atsaukti J

Pav.7



1.3 Pareigybés aprasymo registravimas

ISsaugojus pareigybés duomenis korteléje ,Informacija“, batina jregistruoti naujai jkurtos pareigybés apraSymg. Tam pareigybés duomeny lange
pasirinkite kortele ,,Aprasymas” (zr. Pav. 8).

Pareigybés duomenys

O GCrjzti

Istaiga Testine istaiga 10 10
Padalinys Ukio skyrius
Pareigybé ived,

Informacija Dirbantieji Aprasymas

Registruoti nauja pareigybés aprasyma

Galiola nuo

Pav. 8

Paspauskite mygtuka ,Registruoti naujg pareigybés paraSyma“. Atsidarys pareigybés aprasymo duomeny registravimo langas. UZpildykite
privalomus laukus ir paspauskite mygtuka ,,Saugoti“.

Atkreipkite démesj:

1. Jklijavus pareigybés aprasymo teksta j laukga , Pareigybés aprasymo tekstas”, kartais ,sugritiva“ jo pastraipy formatavimas ir numeravimas. Jei taip
atsitiko, vél spauskite ,,Redaguoti” ir pakoreguokite pareigybés aprasymo teksta.

2. Pareigybés aprasymo galiojimo pradzios data turi buti ankstesné arba lygi konkurso paskelbimo datai. Kitaip negalésite paskelbti konkurso. Taip
pat negali buti dviejy vienu metu galiojanciy pareigybés aprasymy.

3.

Jeigu néra Zinoma iki kada galioja pareigybés aprasymas laukelyje ,,Galiojimas“ jrasykite tik datg nuo kada galioja, antrgjj laukelj palikite tuscig (zr.
Pav. 9).



Pareigybe Vyresnysis specialistas
Tipas |Apra§ymas

© Anksciau galiojantis aprasymas/redakcija bus automatiskai uzdaryti.

Galiojimas* |2020-11-25| - | |

Teisinis pagrindas* 3_7g7

A

Pav. 9



2. Prasymo paskelbti konkursg registravimas

Kai pareigybé, kurioje skelbsite konkursg, jregistruota VATIS, tada jau galite formuoti prasyma skelbti konkursg. Pareigybés aprasymas konkurso
skelbimo dieng turi bati galiojantis.

2.1 Prasymo paskelbti konkursg registravimas

Atlikite tokius veiksmus:

1. VATIS kairiajame meniu pasirinkite , KONKURSAI -> Pareigybés” (zr. Pav. 10).

2. Atsidariusiame lange pasirinkite formg ,,Darbuotojy pagal darbo sutartj pareigybés” (Zr. Pav. 10).

3. Lentelés stulpelyje ,Veiksmai“ paspauskite nuoroda ,)vesti prasyma paskelbti konkursg®. Atsidarys prasymo skelbti konkursg duomeny
registravimo langas (Zr. Pav. 121).

4. Prasymo skelbti konkursg lange, laukelyje ,,Bazinio darbo uzmokescio dydis” jrasykite darbo uzmokescio koeficienta (tai turi bati vienas skaicius
nuo 1 iki 22 pvz. 8,6). Sis jrasas bus matomas skelbime valstybés tarnybos portale adresu https://portalas.vtd.It. Taip pat, siilome laukelyje
,Pareigybés pavadinimas” po pareigybés pavadinimo jrasyti trumpg informacija apie pareigine algg pvz. ,Direktoriaus pavaduotojas ugdymui.
Pareiginé alga 1000-1200 Eur”. Visas jrasas negali bati ilgesnis nei 114 simboliy jskaitant tarpus. Laukelyje , Informacija apie jstaiga“ jrasykite
iSsamig informacijg apie pareiginés algos réZius ir kitg pretendentams reikalingg informacija (Zr. Pav. 112).

5. Lange ,Prasymas skelbti konkursg” uzpildykite privalomus Zvaigzdute pazymétus laukus ir kitus laukus. Paspauskite mygtuka , Saugoti“.

6. ISsaugojus prasyma skelbti konkursg, paspauskite mygtuka , Pateikti VTD“. Konkurso prasymas bus pateiktas patikrai (zr. Pav. 16).

KASMETINIY ATOSTOGY PLANAVIMAS = ™

ASMENS BYLA ParEIgvbés
ADMINISTRAVIMAS - Pasinnkta pstaig:
[STAIGOS ADMINISTRAVIMAS - Test
DU FORDO PLANAVIMAS - 2
MOKYMAS w Forma IDarbuctc-]q pagal darbo sutartj pareigybeés I
| "O\KUFE"‘J ‘I Padalnys T | Pareigybé T | Pargr T Pareigybés jsteigimo data T | Dirbantieji T | Veiksmai
:\j.-':..\-- konkursa 1 [1] Direktoriaus pavaduotojas D 2017-08-01 3 I sti prafyma paskelbti konkyrs:
I Pareigybés I (2] Direktornaus pavaduotoijas dki 2018-05-22 Ivest pradyma paskelbt konkursa
e iy 1 10 v [@E Rodomi jradai 1 - 24 2

Pav. 10
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Prasymas skelbti konkursg

[ataigs Test
Parsigybe Dirckiamaus pawad

gobyrmui Parciging alga 1000-1200 Eur

Prafymo dusmenys Lk gikrimimas Konksrsas
@ Saugoti | @ Adfawkei |
Kionkursg inscijuojant staigas | yegt |&
Konkursy organizuciant ptmigs La]
Estaigos Tersind: fonma | piydZetine jstaga
A
Istaagos buvene | puyens
-
Paresyhes grupe | dashuotojai
&
Bazinio darbo mimokestic dwdis | g6
Pareigybas pawadnimas® | e s duatojas wgdymui P
alge LOOQ-1200 Eur
A
—
R 2017-07-25 Direkrorawus gakymas V—185
parcigybés apragyrmas
V.
Pa reigrybes aprafymas® -~
1. Parcigybé ir darbo p Direktori pavadwotojas wgdwrmai, dirbantis pagal
2. Kwalifikacinial reikalavimai pretemdeniams:
2.1. Turéri aukstajj universiteting ar jam prilyginta dsilavinima.
Darbe vietas | =
Infomnaci}a apie gstaigy
A
Gabiaja o ®
Pretendenty atrankos bidass -
Craksmentai, kurues bilitina patelkt | asmens dokemento kopdja
[Zslawirna pa b ting rbio dakumen to kopi
Gywemima aprafymas (V)
Pretendento snketa (pretendentams | darbuotojo pareigas)
&£

Papldiomaai biltina pateikt
+ Frdini

Prasyma uzpildzimsio asmens dusmenys

Pav. 11
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Zinotina.
Laukelyje , Konkursg inicijuojanti jstaiga® jrasykite konkursg inicijuojancig jstaigg. ,Konkursa inicijuojanti jstaiga“ — jstaiga ar institucija, kuri priima
sprendima inicijuoti (skelbti) konkursa.
Laukelyje ,, Konkursg organizuojanti jstaiga“ jrasykite konkursg organizuojancia jstaigg — jstaiga ar institucija, kuri atsakinga uz konkurso organizavima.
Jeigu konkursg inicijuoja ir organizuoja ta pati jstaiga, tai abiejuose laukeliuose nurodykite tg pacia jstaiga.

Svarbu.

1. Laukelyje ,Galioja iki“ tiksliai nurodykite skelbimo galiojimo pabaigos data. Si data apskai¢iuojama taip: po to, kai skelbimas bus paskelbtas, nuo
kitos darbo dienos skai¢iuojama 10 darbo dieny. Jei gauta diena yra (paskutiné skelbimo galiojimo / prasymy teikimo diena) poilsio arba Sventiné, skelbime
nurodoma pirma darbo diena, einanti po Sios poilsio/Sventinés dienos.

2. Laukelyje ,,Bazinio darbo uzmokescio dydis“ jrasykite darbo uzmokescio koeficientg (tai turi bati vienas skaicius nuo 1 iki 22 pvz. 8,6). Jeigu yra
atlyginimo koeficienty intervalas nurodomas kaip ,nuo“ —,,iki“, jrasykite reikSme ,nuo” (zr. pav.12).

Laukelj , Pareigybés pavadinimas“ galite papildyti informacija apie pareiginés algos rézius.
3. Nurodykite darbo vietg laukelyje ,, Darbo vieta“.

4.  |radykite papildoma informacija laukelyje , Informacija apie jstaiga“. Siame laukelyje galima nurodyti ir i§&samia informacijg apie darbo uzmokest;j (zr.
pav. 11.)

ISsaugotus prasymus skelbti konkursg rasite kairiame meniu pasirinke KONKURSAI -> Konkursai (Zr. Pav. 13).

Istaigos teisineé forma | giudzetine istaiga

Y
Istaigos buveiné |Akmenes r. sav. Akmenés m. Laizuvos g. 7

Y
Pareigybés grupé |darbuotojai

Y

Bazinio darbo uZzmokestio dydis |g,6

Pareigybés pavadinimas#

Svietimo padalinio vadovas. Darbo uzmokestis
nuo 1000 ik 1500 priklausomai nuo kvalifikacijos

/%

Pav. 12
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Zinotina.
4. Paspaudus mygtuka ,Pateikti VTD*, prasymas pateikiamas patikrai ir prasymo negalésite redaguoti/tikslinti.

5. Pateikus patikrai, skelbimg perzitrés VVA specialistas. Jei skelbimas pateiktas korektiskai, skelbimg patvirtins. Patvirtintas skelbimas tg pacia dieng
bus paskelbtas Valstybés tarnybos portale (https://portalas.vtd.It/), sarase ,Kiti darbo skelbimai“. Jei skelbime yra trikumy, specialistas skelbimg
grazins tikslinti.

6. Paskelbto konkurso informacijos keisti néra funkcinés galimybés. PrieS pateikdami patikrai (mygtukas ,Pateikti VTD“) patikrinkite ar visa
pateikiama informacija yra tiksli.

2.2 Prasymo paskelbti konkursg blsenos perziura

Kai prasymas skelbti konkursg yra iSsaugotas ar/ir pateiktas perZidrai, visas praSymo eigos blsenas galima matyti/stebéti pasirinkus meniu
,KONKURSAI -> Konkursai“. Atsivérus langui ,Konkursy valdymas“ reikia pasirinkti forma ,Darbuotojy pagal darbo sutartj pareigybés” (zr. Pav. 13).

Konkursy valdymas

= = = T Testiné |staiga 10 10 [188605314]
STRUKTURA IR DIRBANTIE]! -

RS

Konkursai Forma | Darbuotofy pagal darbo sutarti pareigybes v

[staiga Y | Padalinys Y | Pareigybe Y | Numeris Y  VZ spausdinimo data Y | Konkurso jstaigoje data

Testiné jstaiga 10 10 o5 apskaitos skyrius 4] Ukvedys (B (darb

£3 ' 1 > 10'[5[;)
Pav. 13

Formoje , Konkursai“ paspaudus jstaigos pavadinimg pereisite j ,,Prasymas skelbti konkursg“ langg, kurio apacioje rasite detalesne konkurso buseny
informacija (zr. Pav. 14).


http://portalas.vtd.lt/
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Buseny informacija I

Data Y | Bisena
2022-04-12 Konkurso rezultatas
2022-04-01 Skelbimo galiojimo laikas baigési
2022-03-17 Konkursas paskelbtas el. paslaugy modulyje
2022-03-17 Pragymas tikrinamas
2022-03-16 Prasymas i3siystas VTD
2022-03-16 Prasymas formuojamas
s 1 v (10 v @
Pav. 14

2.3 Grazinto tikslinti prasymo redagavimas ir pateikimas patikrai

Jei pateiktas prasymas skelbti konkursg buvo grazintas tikslinti su pastaba (paskutiné praSymo bisena —,,PraSymas grazintas tikslinimui)“, kad reikia
patikslinti informacija, esancig ne pareigybés apraSyme, tada reikéty atlikti tokius veiksmus:

1. Pasirinkite meniu KONKURSAI -> Konkursai. Atsivérus langui ,Konkursy valdymas” pasirinkite formg ,,Darbuotojy pagal darbo sutartj pareigybés”;
2. Grazinto tikslinti skelbimo eilutéje spauskite jstaigos pavadinimg — pateksite j grazinto prasymo langg;
3. Spauskite [Redaguoti], patikslinkite prasymo informacija ir spauskite [Saugoti].

4. Pateikite prasyma patikrai (mygtukas ,,Pateikti VTD").

Jei praSymo grazinimo pastaboje raSoma, kad reikia pakoreguoti pareigybés aprasyma, tada atlikite tokius veiksmus:

1. Pasirinkite meniu KONKURSAI -> Konkursai. Atsivérus langui ,Konkursy valdymas” pasirinkite formg , Darbuotojy pagal darbo sutartj
pareigybés”;

2. Grazinto tikslinti skelbimo eilutéje spauskite jstaigos pavadinima — pereisite j grazinto praSymo langg (zr. Pav. 15);



Konkursy valdymas

Pasirinkta jstaiga
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[CN)

[Testine jstaiga 1 1 [188605305] | 2]
Konkursai
Forma |Darhuotojq pagal darbo sutart| pareigybés V|
Paskelbi Konk istaigoj; Paskutines b
[staiga Y | Padalinys Y | Pareigybe Y | Numeris ¥ ooceimo 3 AR SIS Y | Paskutiné busena y | askutines busenos T
data data data
Testiné jstaiga 1 | Dokumenty tvarkymo [1] Buhalteris Praiymas graZintas
) 49709 o 2019-02-14
1 2 | poskyris (A2) tikslinimui
Testiné jstaiga 1 = Dokumenty tvarkymo [1] Buhalteris Skelbimo galiojimo laikas
B 49694 2018-04-21 L. 2018-05-07
1 poskyris (A2) baigesi

Pav. 15

3. Atsivérusiame prasymo lange spauskite pareigybés pavadinimg, (Zr. Pav. 16);

Prasymas skelbti konkursg

oGriiﬁJ

Istaiga Testiné jstaiga 1 1

Padalinys Dokumenty tvarkymo poskyris 1
Parelgybél Buhalteris (A2) 3 |

( Prasymo duomenys H Konkursas |

# Redaguoti | Pateikti VID |

Konkursg organizuojanti jstaiga*

Istaigos teisiné forma

Istaigos buveiné

Pareigybes grupé

Testiné jstaiga 1 1 [188605305]

Biudzetingé [staiga

Gedimino pr. 1, Vilnius

darbuotoiai

Pav. 16
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4. Atsivérusiame lange Pareigybés duomenys spauskite kortele Aprasymas, (zr. Pav. 17);

Pareigybés duomenys
O Grizti |

Istaiga Testiné jstaiga 1 1
Padalinys Dokumenty tvarkymo poskyris
Pareigybé Buhalteris

) . . _—
‘ Informacija || Dirbantieji ‘ Aprasymas ‘
[ Registruoti nauja pareigybés apraSyma \
Galioja nuo Y| Galioja iki Y | Teisinis pagrindas Y | Tipas Y | Veiksmai
4 | 2018-04-01 s 2018.03.24 [sakymas Nr. 1236 Aprasymas Registruoti nauja redakcijg
I ——

Pav. 17

5. Spauskite aktualaus pareigybés aprasymo galiojimo pradzios datg — atsivers pareigybés aprasymo teksto langas;
6. Spauskite [Redaguoti], patikslinkite pareigybés aprasymo tekstg ir spauskite [Saugoti] (Zr. Pav. 18);

Pareigybés aprasymas

© Gristi |

+ Redaguoti | ||& Trinti klaidingajrasa |

b Istaiga Testiné jstaiga 1 1
Padalinys Dokumenty tvarkymo poskyris 1
Pareigybe Buhalteris (A2)

Tipas |Aprasymas

© Anksdiau galiojantis apraSymas/redakcija bus automatiSkal uzdaryti.

Galiojimas* |2018-04-01 | -
Teisinis pagrindas* |[sakymas

Teisinio pagrindo data* |2018-03-24 Teisinio pagrindo numeris *1236

® Formatuotas aprasymas
Neformatuotas apragymas
Pareigybés aprasymo tekstas*
Testines |staigos Dokumenty tvarkymo poskyrio buhalterio

pareigybés aprasymas
1. Si pareigybé yra darbuotojo, dirbanéio pagal darbo sutartj, yra specialisty grupés pareigybé.

2.  Pareigybés lygis - A2.

3 Parsinvhés nackirtia — nFtilrinti Nenartameanta financinin aneraciin wwledvma ir finanzine anck

Pav. 18
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Spauskite [Grjzti] — pateksite j langg Pareigybés duomenys;
Spauskite [Grjzti] — grjSite j PraSymo skelbti konkursg langg matysite sengjj (nepataisytg) pareigybés aprasymo tekstg;
Spauskite [Redaguoti] ir [Saugoti] — pareigybés aprasymo lange atsiras pataisytas pareigybés aprasymo tekstas;

Pateikite prasyma patikrai (mygtukas , Pateikti VTD“).
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3.

Pretendenty pateikty prasymy ir dokumenty perzitra ir atsakymo apie pretendento atitikimg reikalavimams
pateikimas

3.1 Pretendenty pateikty prasymy ir dokumenty perzitra

Pasirinkite kairiame meniu ,Konkursai -> Priémimas j darbuotojy pareigas”. Atsidariusiame lange (lenteléje) pasirinkite konkursg, kurio pretendenty
pateiktus dokumentus norésite perzitréti, ir to konkurso eilutéje spauskite jstaigos pavadinima Zr. Pav. 19).

Prisijunges naudotojas: - - - - -

'y ! Priémimas j darbuotojy pareigas
R Nustatymai ] Atsijungti PESEINES PINO0

- Testiné |staiga 10 10 [188605314]

STRUKTURA IR DIRBANTIEIN -

KONKURSAI = [staiga Y | PadalinysPavadinimas Y | Pareigybe

: i “‘”’r'“ nglgs E;Eﬁg 1010 Buhalterines apskaitos skyrius 10 [4] Okvedys |
Pareigybes

e dakuglopaoiing, & t » nizo Y B

Pav. 19

Norédami perzitréti pasirinkto pretendento pateiktus dokumentus, atsidariusiame lange ,Konkurso informacija“ pretendenty sgraso lenteléje
pasirinkto pretendento eilutéje stulpelyje ,Veiksmai“ spauskite nuorodg , Perzitreéti“ (zr. Pav. 20).

Konkurso informacija

© Griiti

Skelbimo informacija

Konkursa organizuojanti jstaiga |+ = - - e

Pareigos |programines jrangos kairéjas
Paskelbimo data (2017-03-15

Pretendenty sarasas

Prasymo Nr. Y | vardas Y | Pavardé
2017-03-16/42-PD :

Y Datav Y | Basena Y | Veiksmai
Atitinkate reikalavimus Perzireti
2017-03-15/41-PD L ) Atitinkate reikalavimus PerZidreti

Pav. 20
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3.2 Atsakymo apie pretendento atitikimg reikalavimams pateikimas

Atsidariusio pretendento prasymo ir dokumenty perzitros lange , Dokumenty teikimas jstaigai“, jvertine pateiktus dokumentus, pretendentui
pateikite vieng i$ Zemiau pateikty atsakym (Zr. Pav. 21):

. paprasyti pretendento patikslinti pateiktus dokumentus — spauskite mygtuka , Grazinti tikslinimui“ ir komentary lange nurodykite, kokius duomenis
ar dokumentus pretendentas turi patikslinti ar pateikti bei datg, iki kada pretendentas tg prasyma turéty patikslinti;

4

. pretendentui pranesti, kad jis neatitinka pareigybei nustatyty reikalavimy ir negali dalyvauti konkurse — spauskite mygtuka , Neatitinka reikalavimy*
ir komentary lange parasykite motyvuotg atsakyma, nurodydami prasymo atmetimo priezastis;

= pranesti pretendentui, kad jis atitinka pareigybei nustatytus reikalavimus ir galés dalyvauti konkurse — spauskite , Atitinka reikalavimus” ir komentary
lange jrasykite, kad praSymas priimtas ir informacijg apie tai, kaip pretendentui pranesite detalig informacijg apie numatomo konkurso datg ir laikg.

Zinotina, kad pradymo bisenos pakeisti negalima. PavyzdZiui pasirinkus ,Neatitinka reikalavimy“ pretendentas bus informuotas el. laisku, kad jo
kandidatira neatitinka reikalavimy ir jis negalés pakartotinai pateikti praSymo dalyvauti konkurse. Rekomenduojama atidZiai perzitréti pateiktus
dokumentus ir tik tada pateikti pateikti pretendentui informacijg apie priimtg sprendima.

Dokumenty teikimas jstaigai

© Grijiti Grazinti tikslinimui Neatitinka reikalavimy Atitinka reikalavimus

Prasymo Nr. |2017-07-26/126-PC
[staiga
Pareigos, kurias siekiama |
uzimti |

Motyvacinis laiskas

Kontaktai

Pav. 21
Zinotina.

Kai tvarkytojas paspaudzia vieng iS mygtuky ,,Grazinti tikslinimui“, ,,Neatitinka reikalavimy“ arba , Atitinka reikalavimus®, yra galimybé jrasyti komentara.
VATIS pretendentui iSsiun¢ia pranesimg, kurj pretendentas mato savo paskyroje, pasirinkes atitinkamg prasyma, prasymo dalyvauti konkurse lango
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apacioje (zr. Pav. 22). Informacija apie praSymo blsenos pasikeitimg iSsiunc¢iama pretendento paskyroje nurodytu el. pasto adresu. Kaip siysti pranesSimus
pretendentams zr. ,PraneSimy siuntimas pretendentams per VATIS”.

Blsenos

Datav Basena Komentaras

2021-08-13 Atitinkate reikalavimus Laba diena. PraSymas primtas. Informacijg apie numatoma konkurso datg ir laika atsiusime artimiausiu
metu

2021-08-01 PraSymas pateiktas jstaigai ir tikrinamas

2021-08-01 |rasas sukurtas

Pav. 22

Po vieno i$ Siy mygtuky paspaudimo pasikeicia pretendento prasymo bisena: jei pretendento prasymo busena yra ,Atitinkate reikalavimus” arba
»Neatitinkate reikalavimy”, pretendentas negali pakartotinai pateikti ar patikslinti praSymo, o jei praSymo busena yra ,Prasymas grazintas patikslinimui“,
pretendentas prasyma gali patikslinti ir vél pateikti jstaigai. Papildoma informacijg pretendentui galima jrasyti komentare. Jei pretendentas prasymo
nepatikslino ir vél jo nepateiké jstaigai, pazyméti ar pretendentas atitinka/neatitinka reikalavimy funkcinés galimybés néra.
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4. PraneSimy siuntimas pretendentams per VATIS

VATIS yra sudaryta funkciné galimybé issiysti tg patj pranesSima siysti grupei pretendenty. Kai jstaigos duomeny tvarkytojas pranesimg issiuncia per
VATIS, kiekvienas i$ pasirinkty pretendenty gauna el. laiskg su tuo paciu pranesimo turiniu.

Galima iSsiysti dviejy tipy Zinutes:
1. pranesti apie numatomo konkurso datg ir laikg;

2. pranesti papildoma informacija.

4.1 PranesSimo apie dalyvavima konkurse (nurodant jo datg, vietg ir laikg) siuntimas
Tam kad pranesti pretendentams apie numatomo konkurso datg, vietg ir laikg, VATIS reikéty atlikti tokius veiksmus — Zr. Pav. 23:

1. pasirinkite kairiame meniu KONKURSAI > Konkursai > pasirinkite forma ,,Darbuotojy pagal darbo sutartj pareigybés” > spauskite jstaigos
pavadinimag pasirinkto konkurso eilutéje — atsidarys langas ,Prasymas skelbti konkursg*“;

2. atsidariusiame lange pasirinkite kortele , Konkursas®;

3. spauskite mygtuka ,Redaguoti”;

4. jraSykite numatoma konkurso vykdymo jstaigoje datg ir jg iSsaugokite (mygt. ,Saugoti“).
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VATARAS ir VATIS 4 Pradzia [ Zinutes (0) | ] Uzduotys (16) | [Z] Naujienos / Pranesimai (135) | |4 Savitama | @ Pa

§ Sunges naudotajas: Prasymas skelbti konkursg

3 Nustatymai <] Atsijungti © Grizti
STRUKTURA IR DIRBANTIEJI - Istaiga Testiné jstaiga 1 1
ISTAIGOS UZDUOTYS . Padalinys Dokumerj\tq tvarkymo poskyris 1
- Pareigybé Buhalteris (A2)
PAIESKA -
A CREE 1S - Prasymo duomenys Skelbimo tikrinimas Konkursas 2
KASMETINIl ATOSTOGU PLANAVIMAS «
ASMENS BYLA - # Redaguoti 3
1 - i
PR SIS I Numatoma konkurso vykdymo jstaigoje data 4 |rasykite datg
[STAIGOS ADMINISTRAVIMAS - Konkurso rezultatas
DU FONDO PLANAVIMAS -
MOKYMAS - # Redaguoti
KONKURSAI -
Konkursai 1
VTD pateikti konkursai
Pareigybes
VZ skelbimai Data Y | Basena
Priemimas | darbuotojy pareigas 2018-03-14 Konkursas paskelbtas el. paslaugy modulyje
PAKAITINIY PRIEMIMAS h 2018-03-14 Pragymas tikrinamas
Pav. 23

Suformuokite pranesimg pretendentams; jis formuojamas taip — Zr. Pav. 24 ir Pav. 25:

1.

S e

pasirinkite kairiame KONKURSAI > Priémimas j darbuotojo pareigas > spauskite jstaigos pavadinimg pasirinkto konkurso eilutéje — atsidarys
langas ,Konkurso informacija“;

atsidariusiame lange lenteléje ,,Pretendenty sgrasas” kvadratéliuose padékite varneles eilutése ty pretendenty, kuriems norite siysti pranesimg;
(pazymejus nors vieng pretendenta, taps aktyviis mygtukai ,Pranesimas apie konkurso datg ir laika“ ir ,, Zinutés siuntimas grupei pretendenty®)

spauskite mygtuka ,,Pranesimas apie konkurso datg ir laikg”.
jrasykite konkurso jstaigoje laika;
jrasykite papildoma informacijg apie konkursg;

spauskite mygtuka ,,Pranesti pazymétiems”.

Atkreipkite démesj: kol nejraséte konkurso datos, VATIS neleis suformuoti praneSimo apie konkurso data ir laikg, t. y. mygtukas ,,PraneSimas apie konkurso

datg ir laikg” bus neaktyvus.
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Prisijunges naudotojas: - --
Jungs 4 A~ Konkurso informacija
3 Nustatvmai =] Atsijungti 0 G
STRUKTURA IR DIRBANTIEIL - Konkurso informacija
ISTAIGOS UZDUOTYS - Istaiga | istaiga P |
PAIESKA - Padalinys | |
PAIESKA REGISTRE - Pareigybe |[1] ~
KASMETINIY ATOSTOGL PLANAVIMAS ~ . . =
skelbimo numeris [._ ~ |
ASMENS BYLA - _ .
Skelbimo paskelbimo data
ADMINISTRAVIMAS () -
Numatoma konkurso data |2018-04-04
ISTAIGOS ADMINISTRAVIMAS -
DU FONDO PLANAVIMAS - 3 _
MO . Praneimas apie konkurso datg ir laikg J Zinutés grupei p
Pretendenty sqrasas
KONKURSAI -
Konkursai & = N ;s
Pragymo Pragymo registracijos R . _ ) _
VTD pateikti konkursai %pateikimn e b numeris Y | vardas Y | pavarde ¥ | Konkurso data ¥ | Pradymo biisena T | veiksmai
Pareigybeés
3 o 2018-03-06 2018-03-06/2289-PD RAIMUNDAS 2018-04-04 10:00 | Atitinkate reikalavimus
w7 skelbimai 1
Priémimas i dar ju pareig 2018-03-05 2018-03-05/2273-PD ALVYDAS 2018-04-04 10:00 | Atitinkate reikalavimus
PAKAITINIY PRIEMIMAS M 2018-03-05 2018-03-05/2251-PD VIRGINLIA 2018-04-04 10:00 | Atitinkate reikalavimus
BTN PEArEn LTS - 2018-03-05 2018-03-05/2243-PD GINTAUTAS 2018-04-04 10:00 | Atitinkate reikalavimus
MLORALDCS - 2018-03-04 2018-03-04/2223-PD TOMAS 2018-04-04 10:00 | Atitinkate reikalavimus
Pav. 24
Pranesimas apie konkurso vykdymo staigoje data ir laikg X

PaZymétiems pretendentams bus iSsiystas pranesimas apie konkurso vykdymo jstaigoje vieta ir laika

Konkurso jstaigoje data 2018-04-04
Konkurso [staigoje laikas* l:l

Papildoma informacija 5

6 Pranesti paZymétiems J Atsaukti J

Pav. 25
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Zinotina.
Kai paspausite mygtuka ,,Pranesti pazymétiems”, kiekvienas iS pazyméty pretendenty gaus el. laiska, kuriame bus nurodyta:
- jstaigos pavadinimas,
- pareigybés pavadinimas,
- konkurso data,
- konkurso laikas,
- JUsy jvesta papildoma informacija.

ISsiuntus pranesima stulpelyje ,, Konkurso data“ bus rodoma data ir laikas ( zr. Pav. 26). Jeigu stulpelyje , Konkurso data“ informacijos néra, tai reiskia, kad
pranesimas pretendentui nebuvo issiystas.

Svarbu. 1Ssiysty praneSimy pakeisti ar atSaukti negalima.

4.2 PraneSimo su papildoma informacija grupei pretendenty siuntimas
Jei norite iSsiysti praneSimg pretendenty grupei, kuriame baty tik JGsy parasyta informacija, reikéty atlikti tokius veiksmus (Zr. Pav. 26):

1 — pasirinkite kairiame meniu KONKURSAI > Priémimas j darbuotojo pareigas > spauskite jstaigos pavadinimg pasirinkto konkurso eilutéje —atsidarys
langas ,Konkurso informacija“;

2 — atsidariusiame lange lenteléje ,,Pretendenty sgrasas” kvadratéliuose padékite varneles eilutése ty pretendenty, kuriems norite siysti pranesimg;
paZymeéjus nors vieng pretendentg, taps aktyviis mygtukai ,Pranesimas apie konkurso data ir laika“ ir , Zinutés siuntimas grupei pretendenty®;

3 — spauskite mygtuka ,,Zinutés siuntimas grupei pretendenty®;

4 — atsidariusiame lange jrasykite Jusy pranesSimo tekstg (Zr. Pav. 28). Rekomenduojama rasyti tekstg tik atsidariusiame lange (zr. Pav. 27).
Pastaba — virsSijus 500 simboliy skaiciy, pranesimas nebus siun¢iamas, matysite sisteminj pranesima. Kaip korektiskai jkelti tekstg is$ pvz. i$ MS WORD
dokumento? — pirmiausia rekomenduojame reikiama tekstg jkelti/nukopijuoti j uzrasine (Notepad) ir tada iS uzrasinés jkelti j Zinutés langg (Zr. Pav.
28). Taip bus j Zinutés langg jkeltas tik tekstas, be nematomy formatavimo simboliy.

5 — spauskite mygtuka ,,Siysti“.
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Ry ~  Konkurso informacija
¥ tustatymai ) Atsifunat | © Giitti |
STRUKTORA IR DIRBANTIENN = Konkurso informacija
1 taiga | istaiga
Padalinys |

Pareigybe Im

Skelbimo numerts . -

Skelbimo paskelbimo data M
Numatoma konkurso data »xm}

2018-03-06 2018-03-06/2289-P0
' 2018-03-05 | 2018-03-05/2273-P0
& 2018.03-05 2018-03-05/2251-P0
| 2018-03-05 | 2018-03-05/2243-0
2018-03-04 2018-03-04/2223-P0

pranesimo simboliy kiekis yra 500

(&riftas pagal (dydis pagal nut

Pav. 27

Pav. 26

2018-04-04 10:00  Atitinkate relkatsvimus
|2018-04-04 10:00  Atitinkate reikalavimus
2018-04-04 10:00  Atitinkate reikalavimus

Pav. 28
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Konkurso atSaukimas VATIS
Paskelbtg konkursa, jei reikia, VATIS galima atSaukti. AtSaukus konkursg, skelbimas bus pasalintas i$ aktualiy konkursy skelbimy sgraso.
Norédami atSaukti skelbiamg el. paslaugy modulyje konkursg, turétumeéte atlikti tokius veiksmus (zr. Pav. 29 ir Pav. 30):

1. kairiame meniu KONKURSAI -> Konkursai -> pasirinkite formg ,,Darbuotojy pagal darbo sutartj pareigybés” -> spauskite jstaigos pavadinimag
pasirinkto konkurso eilutéje — atsidarys langas ,,Prasymas skelbti konkursg*;

atsidariusiame lange pasirinkite kortele ,Konkursas” (Zr. Pav. 29);
spauskite mygtuka ,, Redaguoti”;
laukelyje , Konkurso rezultatas” parinkite reikSme ,,Nejvyko” — atsiras dar vienas laukelis ,,Nejvykimo priezastis“;

laukelyje ,,Nejvykimo priezastis“ parinkite Jums tinkama reikSme;

o v~ W N

spauskite mygtuka ,,Saugoti®.

Prisijunges naudotojas: X, =
g "% ! Prasymas skelbti konkursa Konkursas
# Mustatyma & Asjuoon © Grizt @ Saugoti @ Atsaukii
STRUKTURA IR DIRBANTIEJI - Istaiga Testiné jstaiga 11
[STAIGOS UZDUOTYS - Padalinys Dokumenty tvarkymo poskyris 1 Numatoma konkurso Vykdymﬂ istaigoje data B
- Pareigybe Buhalteris (A2)
PAIESKA = Konkurso rezultatas [[2] Nejvyko .
PAIESKA REGISTRE M Pragymo duomenys || Skelbimo tikrinimas || Konkursas | 2 Neivykimo priezastis* [[KN_5_1] | pareigas priimandio asmens | =
KASMETINIY ATOSTOGY PLANAVIMAS 2
ASMENS BYLA - # Redaguoti | 3
@ Saugoti @ Atsaukti
SUMINSIRAVINES - Numatoma konkurso vykdymo jstaigoje data
[STAIGOS ADMINISTRAVIMAS - R
DU FONDO PLANAVIMAS =
MOKYMAS - # Redaguoti PaV 30
KONKURSAL -

Konkursai 1
VTD pateikti konkursai

Pareigybes
VZ skelbimal Data T | Basena
Priemimas | darbuotojy pareigas 2018-03-14 Konkursas paskelbtas el. paslaugy modulyje

PAKAITINIY PRIEMIMAS - 2018-03-14 Prasymas tikrinamas

Pav. 29
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6. Dokumenty pateikimo termino pratesimas

Jeigu néra pateikty prasymy dalyvauti konkurse arba nei vienas pretendentas neatitinka konkurso skelbime nustatyty kvalifikaciniy reikalavimy ir
(ar) teigiamai atsako j bent vieng i$ pretendento anketos 4—10 klausimy, turite galimybe pratesti dokumenty pateikimo terming. Tuo atveju turésite
pataisyti skelbimo galiojimo pabaigos data.

Norédami pratesti dokumenty pateikimo terming, turétuméte atlikti tokius veiksmus (zr. Pav. 31):

1 — pasirinkite kairiame meniu KONKURSAI > Konkursai > pasirinkite formg , Darbuotojy pagal darbo sutartj pareigybés” > spauskite jstaigos
pavadinima pasirinkto konkurso eilutéje — atsidarys langas ,,Prasymas skelbti konkursg*;

2 — atsidariusiame lange korteléje ,,PraSymo duomenys” spauskite mygtuka , Pratesti skelbimo galiojimg“ (Zr. Pav. 31);
3 — laukelyje , Galioja iki“ jrasykite datg iki kurios pratesiamas dokumenty pateikimo terminas (Zr. Pav. 32);

4 — spauskite mygtuka , Saugoti®.

VATARAS ir VATIS 4 pradZia |[3] Naujienos / Pranegimai (0) | @) Pagalba | Mokymy medziaga Galioalikig 1
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Zinotina.
Pratesti dokumenty pateikimo terming galima tik tiems konkurso skelbimames, kuriy busena ,,Skelbimo galiojimo laikas baigési”.

Dokumenty pateikimo terminas negali biti pratestas ilgesniam nei teisés aktais nurodytam terminui, skaiciuojant nuo kitos darbo dienos po dokumenty
priémimo termino pasibaigimo.



