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1. JZANGA

Rekomendacijos skirtos stiprinti talenty pritraukima j valstybés tarnyba, skatinti vidine horizontaligja
karjera ir uztikrinti, kad valstybés ir savivaldybiy institucijy ir jstaigy (toliau — jstaigos) inicijuojamuose valstybés
tarnautojy konkursuose dalyvauty kuo daugiau reikalavimus atitinkanciy pretendenty.

Konkurencija dél geriausiy darbuotojy nuolat stipréja. Valstybés tarnyba, kaip ir verslas, varzosi dél
darbuotojy. Darbo rinka keiciasi ir jau ne tik darbuotojas turi ,parduoti” save darbdaviui, bet ir darbdavys turi
patraukliai prisistatyti save, sudominti, suintriguoti busima darbuotoja.

Darbuotojy pritraukimu vadinsime tokius jstaigy veiksmus, kurie apima tinkamy pretendenty paieska j
laisvas darbo vietas, daro jtakg pretendenty skaiciui ir charakteristikoms bei pretendenty sprendimams dél
pasitlymo uzimti pareigas priémimo.

Sios rekomendacijos pradedamos nuo valstybés tarnautojy pritraukimo planavimo strategijos ir veiksmy
aptarimo. Po to pristatomi potencialiy pretendenty paieskos kanalai ir jvairts informacijos apie jstaigy konkursus
sklaidos bldai. Rekomendacijos baigiamos patarimais apie pretendentams pateikiamos informacijos formas ir
turinj, jstaigoms bendradarbiaujant su pretendentais jy pritraukimo proceso metu.

2. DARBUOTOJY PRITRAUKIMO PLANAVIMAS

Darbuotojy pritraukimas daznai yra nuolatinis procesas; taciau ne visuomet tai yra planuojama, todél yra
maziau sékminga nei galéty buti. Kad pritraukimas buty sékmingas, batina planuoti. Pritraukimo pastangos turi
atitikti jstaigos misija ir tikslus. Jstaigos turi suprasti, kaip nustatyti pretendentams reikalavimus, kur ir kokiy
pretendenty ieskoti. Kai kurios jstaigos skelbia apie laisvas darbo vietas, taciau neturi pritraukimo plano, kuris
bUtinas esant konkurencingai darbo rinkai. Jstaigos turi numatyti savo ateities poreikius ir aktyviai bei kirybiskai
pristatyti savo jstaigos teikiamas darbo galimybes. Privalomos ir savanoriskos studenty praktikos bei mokymai
darbo vietoje turéty buti integruoti j darbuotojy pritraukimo ir atrankos procesa. Gero pretendenty pritraukimo
rezultatas — pakankamas skaiCius tinkamy pretendenty konkursuose, kad bity galima iSsirinkti tinkamiausia.
Valstybés tarnautojy konkursai yra glaudziai susije su darbuotojy pritraukimu ir paiesSka, nes Siais procesais
siekiama uzpildyti laisvas darbo vietas. Konkursas seka po pretendenty pritraukimo proceso.

Jstaigoje turi buti paskirti Zmonés, kurie ruapintysi ne tik jdarbinimu, bet ir pretendenty pritraukimu. Tai yra
dirbanc€iy su Zmogiskaisiais iStekliais jstaigy darbuotojy — personalo ir administravimo skyriy specialisty — bei
ieSkomy darbuotojy tiesioginiy vadovy atsakomybé. Siekiant sudaryti pretendenty paieskos plang, svarbu jvertinti
darbo rinka. Taip pat reikia iSnagrinéti ankstesniy konkursy j Sias ar panaSias pareigas jstaigoje rezultatus, kad
nusprestumeéte, ar jstaiga ir pareigybé turi paklausa: ar buvo situacijy, kai konkursai j Sias pareigas nejvyko, kokios
to priezastys, kiek jvykusiuose konkursuose buvo pretendenty ir kokie jie.

Turite apgalvoti, ka galima nurodyti VieSojo sektoriaus darbo skelbimy portale (toliau — VS portalas), kokia
bus darbo vieta, kokias darbo salygas ir priemones suteiksite, ar atlygis Siai pareigybei patrauklus: ar nereikia
perzidréti pareiginés algos koeficiento.

2.1. Pareigybiy aprasymai

Kai samdysite naujg valstybés tarnautojg, Jums reikés iSsigryninti jam keliamus reikalavimus. Tuo tikslu
sieksite apibUdinti geriausia sprendima S$iai pareigybei ir jis ne tapatus konkre€ios asmenybés atitikmeniui.
Sudarydami pareigybés apraSyma vadovausités Valstybés tarnautojy pareigybiy apraSymo ir vertinimo metodika
(toliau — Metodika), o pretendenty pritraukimo poZiariu svarbu, ar bandote praplésti kandidaty ratg, ar jj susiaurinti.

Galbut reikes pareigybés apradyme nurodyti daugiau studijy krypéiy (juk galite ne vieng, o keturias), galbit
tikty ir pretendentai, turintys tos pacios studijy grupés gretima issilavinimo kryptj, galblt reikalaujamos patirties
srities apibldinimas per siauras (pvz. reikalaujate valstybés turto valdymo patirties, o uztekty bet kokios
organizacijos turto valdymo patirties, nes j jstatymus, reglamentuojancius valstybés turto valdyma, galima jsigilinti
véliau).

Jei jau turite darbo vieta palikusio darbuotojo pareigybés apradyma, labai gerai pasiremti juo, ta¢iau svarbu
atsizvelgti j darbo rinkos pokyc€ius ir jstaigos ateities planus ir atitinkamai pakoreguoti pareigybés aprasyma.
Zinoma, galvodami ne tik apie pretendenty, bet ir apie naujai pasamdyty darbuotojy potyrj, mes turime ir
pareigybés aprasymus rasyti aiskiai, sklandziai iSdéstyti informacija, palengvindami jos suvokimg, vengti pernelyg
ilgy sakiniy. Nors dalis pareigybés aprasymo funkcijy yra pasirenkamos i§ pareigybiy apradymuy ruoS$iniy, patvirtinty
Valstybés tarnybos departamento prie Lietuvos Respublikos vidaus reikaly ministerijos direktoriaus jsakymu
Dél Valstybés tarnautojy pareigybiy apraSymy ruoSiniy ir Bendryjy, vadybiniy ir lyderystés, specifiniy ir
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bendrosios veiklos srities profesiniy kompetencijy apraSymy patvirtinimo”, kita dalis priklauso nuo darbo vieta
ir pareigybés apraSyma parengusios jstaigos poreikiy.

2.2. Pretendenty paieskos strategija

Kai turite konkrecig laisva darbo vietg, darbo pasiulymas turi buti pavieSintas, iSpopuliarintas ir ,parduotas”.
Jeigu jstaiga ir pareigybé turi paklausg, pakanka pasirinktuose Saltiniuose paskleisti zinig apie konkursa. Jeigu
paklausos jstaiga arba pareigybé neturi, rekomenduojame paskleisti Zinig apie konkursa placiau, ir imtis papildomuy
aktyviy veiksmy tam, kad jtrauktumete j kandidatavimo procesa tiksline pretendenty grupe. Siuo atveju greigiausiai
neapsiribosite aktyviais pretendentais — reikés jdéti papildomy pastangy suaktyvinti pasyvius pretendentus.

Pasyvis pretendentai darbo neiesko, todél jie neseka darbo skelbimy ir j juos neatsiliepia. Aktyvis
pretendentai stebi darbo rinka, skaito darbo skelbimus ir j juos atsako. Ta¢iau net atviri pasitlymams pretendentai
del informacijos gausos nespéja sekti visy naujo darbo pasitlymy, todél paieskos strategija turi buti kompleksiska
ir aktyvi.

Sitlome j pritraukima Zitreéti i$ ilgalaikés perspektyvos: net jei Siuo metu Jums nereikia valstybés tarnautojy,
jy prireiks ateityje. Ruoskités tam i§ anksto formuodami norima jstaigos jvaizd] ir kultGra bei megzdami rySius su
tiksline pretendenty grupe ir juos jungian¢iomis organizacijomis.

2.3. Tiksliné pretendenty grupé

Apsibreézkite, kas yra tinkami pretendentai, o tai yra Jusy jstaigos talenty bendruomené. Joje neprivalo buti
populiaris tam tikros srities ekspertai ar ,Zvaigzdés” — negarantuojama, kad jie gerai atliks darba, o turi bati
darbuotojai, kurie galés gerai atlikti pareigybés aprasyme nustatytas uzduotis. Atsake j toliau pateiktus klausimus,
atitinkamai ir nukreipkite potencialiy pretendenty paieSkas, nes svarbiausia yra, kaip JUs juos pasieksite ir
sudominsite:

e Kas yra Jusy pretendentai? Ar tai esami ar buve valstybés tarnautojai? Jei taip, kokiose jstaigose jie dirba
ar dirbo? Jei ne, kokiuose verslo sektoriuose jie dirba?

e Kur jie gyvena? Tame pacCiame mieste, kur yra jstaiga, ar gali bati i$ kity miesty, rajono? Galbdt tai — j uzsienj
iSvaziave pilieciai, turintys tam tikra iSsilavinima ir puikiai mokantys ne tik lietuviy kalba, kurie noréty grjzti j
Lietuva?

e Kaip jie naudojasi informacija, kokia tai informacija, kas ja skleidzia: ziniasklaidos kanalai, profesionaly
susiburimai, artimieji ir pazjstami, kita?

e Kur potenciallis pretendentai iesko darbo? Kaip jie ieSko darbo? Jei darbo jie neiesko (pasyvis
pretendentai), kuo jie domisi, kaip gauna informacija: ka jie skaito, klausosi, kokiuose interneto puslapiuose
lankosi? Butent ten ir galime paskelbti Zinutes apie darba, kurios juos galéty sudominti.

2.4. Pretendenty patyrimas

Pretendenty patyrimas apie valstybés tarnyba ir nuomoné apie darbuotojo ieSkancia jstaiga formuojasi, ir
kai pretendentai dalyvauja konkurse, ir dar iki konkursy, kai siekiate pretendentus pritraukti. Kurti pretendento
teigiama potyrj reiskia galvoti ne apie tai, kas svarbu Jums (kaip greitai surasti, atrinkti tinkama pretendentg), o apie
tai, kas svarbu kiekvienam pretendentui: kaip sutaupyti jam laiko, kaip sukurti su juo kontaktg ir pradéti
bendradarbiauti, kaip jj sudominti, kaip padéti jam apsispresti.

Dél neigiamo pretendenty patyrimo prarandate pretendentus, pvz. dél nepatraukliy darbo skelbimy,
sudétingos jstaigos tinklalapio sistemos, atmestinio komentaro telefonu pretendentui paskambinus j jstaiga
pasiteirauti, pretendentui radus neigiama su siGlomu darbu susijusiag informacijg. Tyrimais patvirtinta, kad
pretendenty suvokiamas atrankos procedury teisingumas susijes su pretendenty bendru atrankos proceso ir
organizacijos patrauklumo suvokimu bei ketinimu toliau dalyvauti konkurse bei priimti darbo pasitlyma. Dél
teigiamo patyrimo ir nepasamdyti pretendentai vél bus Jusy pretendentai kituose konkursuose.

3. INFORMACIJOS APIE DARBO VIETA SKLAIDOS BUDAI

Kad neatsidurtuméme tokioje situacijoje, jog darbo vieta laisva bus ilgai, svarbu pacioje paieSkos pradzioje
numatyti kuo daugiau galimybiy pritraukti pretendentus. Net jeigu jstaiga ir pareigybé turi paklausa, nepakaks
pareigybés apradyma paskelbti VS portale.

Jei numatysite ne tuos paieSkos bldus arba numatysite jy ribotai, pretendenty galite ir nesulaukti arba
sulaukti mazai. Tada po kurio laiko konkursa teks skelbti pakartotinai ir JUsy pretendenty paieSkos procesas taps
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ilgesnis. O uZsitgsus paieSkos procesui JUsy jau prie$§ tai surasti pretendentai gali jsidarbinti kitur, nesulauke
vertinimo komisijoje. Todél tikslinga iSkart numatyti keletg paieSkos budy, kurie bus naudojami vienu metu. PaieSkos
budus pasirinkite pagal numatoma tiksling pretendenty grupe, taCiau rekomenduojame paieskg nukreipti j kuo
platesne tikslinés pretendenty grupés dalj, pvz. kitas gyvenamasias vietoves, potencialius pretendentus,
nesinaudojancius socialiniais tinklais, ir kt.

Skelbti apie darbo vieta reikia ne tik tuomet, kai jau konkursas paskelbtas VS portale, bet dar iki konkurso
paskelbimo skleidziant Zinig apie bUsima konkursg ir siekiant paraginti pretendentus jame dalyvauti, kai jis bus
paskelbtas.

3.1. Esami jstaigos darbuotojai

Jisy organizacijoje galimai yra tokiy darbuotojy, kurie ,iSaugo” dabartines pareigas ir nori tobuléti. Todél
svarbu iSnaudoti turimus vidinius komunikacijos kanalus saviems darbuotojams informuoti apie planuojama skelbti
konkursa. Tokiais kanalais gali bati jstaigos intranetas, vidiné komunikacijos platforma (,Facebook” darbuotojy
grupée ar pan.), naujienlaiskiai darbuotojams, el. pastas, skelbimai jstaigos patalpose (virtuvelé ar kitos patalpos, kur
darbuotojai dazniau blna ar praeina).

Netgi aktyviai komunikuojant apie laisvas darbo vietas organizacijoje bina, kad Zmonés neskuba
pasinaudoti galimybémis, nes tikisi bati pastebéti ir siilomi vidinei karjerai. Tiesioginiai vadovai paprastai gerai
pazjsta savo darbuotojus ir zino, kas i§ jy galimai noréty pokyciy — tokius darbuotojus galima paraginti iSbandyti
pretenduoti j naujg darbo vieta tiesiogiai su jais pasikalbéjus. Cia svarbus personalo specialisto vaidmuo planuojant
valstybés tarnautojy pamainumag ir teikiant jiems karjeros konsultacijas. Svarbu parodyti darbuotojams, kad
specialistas gali buti vertinamas ne maziau negu vadovas ir peréjimas dirbti j kito specialisto pareigas toje pacioje
istaigoje gali bUti ne maziau patrauklu nei tapti vadovu.

3.2. RySiy su tiksline pretendenty grupe mezgimas

Pasyviy kandidaty pritraukimo veiksmai apima jstaigos atstovy, atsakingy uZ pritraukima, pastangas
kreiptis j potencialius pretendentus tiesiogiai atliekant vadinamaja tiesiogine paieska. Jus galite iSsiysti informacija
tikslinei pretendenty grupei per darbo pasitlos portaly duomeny bazes (mokama paslauga), elektroniniu pastu
adresatams i§ Jusy tikslinés pretendenty grupés duomeny bazés, zinute Judsy socialiniy tinkly sekéjams,
profesinéms ar kitoms grupéms. JUs taip pat galite vykdyti paieSka socialiniuose tinkluose ir naudoti kitus budus
tikslinés pretendenty grupés démesiui pasiekti, siysdami jiems motyvuojan&ias Zinutes (zr. 4.2 skyrelj) ir
informacija. Svarbu, kad visiems potencialiems pretendentams teiktuméte vienoda informacijg, nebent kai kurie i$
ju atsisako dalyvauti tolimesniame paieskos procese. Negalite riboti informacijos daliai galimy pretendenty. Todél
bUtina pasiruosti ir suderinti su atsakingais uZ pritraukimg asmenimis ir tiesioginiu vadovu potencialiems
pretendentams teikiamos informacijos apie pareigybés darbo pobldj darbo aplinka, salygas ir jstaigos
organizacijos kulttra turinj.

3.3. Jstaigos darbuotojy rekomenduojami asmenys

Darbuotojai — yra geriausia nemokama reklama kiekvienai organizacijai. Tyrimy duomenimis, patys
tinkamiausi pretendentai pritraukiami per neformalius pritraukimo kanalus. Pretendentai, kuriuos rekomenduoja
esami darbuotojai (arba buve darbuotojai, kurie sugrjzta j organizacija), lieka dirbti savo organizacijoje ilgiau nei
rasti per skelbimus. Pretendenty pritraukimo iniciatyvos gali bati realizuojamos per esamy darbuotojy jtraukima j
naujy darbuotojy paieska ir skatinimg rekomenduoti savo organizacijg kaip darbdavj savo aplinkos Zmonéms,
atitinkantiems pareigybés reikalavimus. Tokios iniciatyvos ,Atvesk drauga” sékmingai veikia tiek privaciame, tiek
valstybiniame sektoriuje.

Kiekviena organizacija turi tai, dél ko joje gera dirbti, ir Sie teigiami dalykai gali bdti iSgryninti ir parodyti,
placiau paskleidus Zinig apie juos darbuotojy lipomis. Svarbu, kad skleidziama Zinia tikéty Jusy paciy darbuotojai
— kitaip darbo pasitlymy sklaidos nauda bus minimali.

Pretendenty pritraukimas per esamus darbuotojus gali blti vykdomas informuojant darbuotojus apie
konkrety paskelbtg konkursg ir vykdant nuolatine viding komunikacijg darbuotojams apie jstaiga kaip darbdav;.

Reikéty paruosti konkredig motyvuojandia Zinute (Zr. 4.2 skyrelj) ir/ar darbo skelbimag, kuriais darbuotojai
galéty pasidalinti su savo pazjstamais jiems priimtinais bUdais (socialiniuose tinkluose, elektroniniu pastu ar kt.).
Papildomai su Zinute apie darbo pasitlyma darbuotojai neformaliai pasidalins ir kitais dalykais apie darba
organizacijoje, o tai padés potencialiems pretendentams geriau paZinti organizacija ir tinkamai pasiruosti konkursui.



3.4. Jaunimo pritraukimas

Tiek privacios, tiek valstybinés organizacijos bendradarbiauja su Svietimo jstaigomis, ruoSian€iomis jstaigai
reikiamus specialistus, sudaro jiems galimybe atlikti mokomajg praktika jstaigoje.

Studenty praktikos —viena i§ svarbiy potencialiy valstybés tarnautojy ir darbuotojy pritraukimo
priemoniy. Tai puiki galimybé savo jstaiga pristatyti kaip patraukly darbdavj, o biisimg darbine veiklg — kaip jdomia,
prasmingg, kurianCig verte visuomenei. Neretai studentai, nerade praktikos vietos vieSajame sektoriuje, nueina j
verslo organizacijas, kur gabiausieji paprastai pakvieciami likti kaip darbuotojai. Taigi, nesuteikdami galimybeés atlikti
praktikos, kad ir nuotoliniu budu, prarandate talentingiausius busimus specialistus.

Jaunimo pritraukimas ypa¢ kryptingas, kai skatiname rinktis ir siekti tam tikros srities (pvz. teises, finansy,
kt.) profesinés karjeros valstybés tarnyboje. Pvz. siekdami sudominti jaunus Zmones konkreciu darbu, veskite
paskaitas ar praktinius seminarus studentams, surenkite Svietimo jstaigoje savo organizacijos pristatymga,
organizuokite atviry dury dienas savo jstaigoje, dalyvaukite Svietimo jstaigy organizuojamuose karjeros renginiuose
(karjeros mugese), skelbkite apie darbo jstaigoje galimybes §vietimo jstaigy skelbimy lentose, pristatykite praktikos
galimybes savo jstaigos tinklalapyje.

3.5. Specializuotos Zmoniy grupés

Uzmegzkite kontaktus su tam tikros profesijos ar panaS$iy interesy Zmones vienijanciomis organizacijomis
(asociacijomis, klubais ir pan.), persiyskite jiems darbo skelbimg, platinkite jj per §iuos Zmones jungiancias grupes
socialiniuose tinkluose (Zr. 3.6 skyrelj). Paprastai tokios organizacijos mielai dalijasi darbo pasillymais su savo
nariais.

3.6. Socialiniai tinklai

Darbo skelbima platinkite per tam tikras specialisty ar vadovy, kuriy ieSkote, grupes socialiniuose tinkluose,
tokiuose kaip ,Facebook”, ,Linkedin”, ,Instagram”. Jeigu jmanoma iSskirti, kuo domisi Jusy pretendentai, skelbimu
galite pasidalinti su tomis interesy grupémis, kurios, tikétina, bus susijusios su Jusy jstaigos veikla, pvz. zemés ukis,
sveikata, ar pareigybés funkcijomis, pvz. komunikacija, finansai, kt.

Jstaigos socialiniy tinkly (,Linkedin”, ,Facebook”, ,Twitter”, ,Instagram”, kt.) paskyros — svarbus informacijos
apie jstaigos veikla $altinis. Siose paskyrose puikiai tinka skelbti ir darbo skelbimus, kurie gali biti itin efektyvis, jei
paskyroje skelbiama jdomi ir aktuali informacija ir paskyra turi daug sekéjy. Pritraukimo poziuriu turite pasirdpinti,
kad Jasy paskyrg sekty Jusy jstaigos tikslingé pretendenty grupe (zr. 2.3 skyrelj). Svarbu nuolat ripintis sekéjy
skaiciaus didinimu. Paskyrose skelbiama informacija stebi jstaigos veikla besidomintys asmenys, kuriems jdomus
bendrai jstaigos skelbiamy Zinuciy turinys. Tikétina, kad tarp jy yra ir aktyviai darbo neieskanciy, bet turin¢iy Ziniy
istaigos veiklos srityje asmeny, kuriuos galite paversti savo pretendentais. Jeigu jstaiga neturi paskyry socialiniuose
tinkluose, darbo skelbimais galite dalintis per asmenines atsakingy uz pritraukima ar kity darbuotojy paskyras.

Darbo skelbimai socialiniuose tinkluose turi bti itin taiklUs ir lakoniski, nes jie i§ principo atlieka ,akiy
uzkabinimo” funkcijg, skatindami pasidométi giliau ir pasiieSkoti iSsamesnés informacijos. Jie turi patraukti tiek
aktyviai ieSkan¢iy darbo, tiek sekanciy jstaigos naujienas potencialiy pretendenty démesj bei nepasimesti
didziuliame informacijos sraute, todél rekomenduojame jy neperkrauti tekstu, naudoti vizualus, animacijas, video
formata. Tokiame skelbime batinai turi biti jstaigos pavadinimas, pareigybés, j kuria skelbiamas konkursas,
pavadinimas, motyvuojanti zinuté (zr. 4.2 skyrelj) ir nuoroda j platesnj darbo pasitlymo apradyma. Pastarasis gali
blti paskelbtas Jlsy jstaigos svetainéje, darbo pasillos portale ir/ar VS portale. Neperkraukime skelbimo
socialiniuose tinkluose iSsamiu funkcijy aprasymu ir kitomis detalémis.

3.7. Jstaigos svetainé ir jos karjeros skiltis

Jstaigos svetainéje iSskirkite vietg, kuri bus skirta Jisy tikslinei pretendenty grupei. Joje skelbkite:

e informacija apie jstaiga, kuri jdomi potencialiems pretendentams i§ tikslinés grupés (,Apie mus”),
iskaitant informacija apie jstaigos vertybes, kultlrg,

e informacija apie darbo jstaigoje privalumus (kodeél verta pas mus dirbti), pvz.:



Apie XXX Kodél verta Darbo pozicijos Struktira ®®

KODEL VERTA PRISIJUNGTI PRIE xxx KOMANDOS?

& % @

Kitoks pozilris j vieSojo
sektoriaus valdyma

Proga kurti ateities valstybe Puikios karjeros galimybés

e jstaigos struktira,

e konkrecius aktualius darbo skelbimus, kai konkursai jau paskelbti VS portale,

e planuojamus konkursus, kad susidoméje asmenys sekty informacijg VS portale,

e darbuotojy atsiliepimus apie jstaiga.

Idealu, jei jstaigos svetainés karjeros skiltis neapsiriboja tekstine informacija. Dalykités nuotraukomis ir
filmuota medziaga, kurie pristato jstaigos ir jos kolektyvo darba bei laisvalaikj, vertybes, jstaigos ir padaliniy
vadovus.

3.8. Darbo pasitilos portalai

Darbo pasitlos portaly yra ne vienas, kai kurie i$ jy savo veikla yra pradéje seniai, tokie kaip cv.It, cvonline.lt,
cvmarket.lt, cvbankas.lt. Kiti paslaugas darbdaviams sillo neseniai ir inovatyviu bidu, pvz. randullt, cvsite.lt.
Pasirenkant portala pravartu jvertinti ne tik skelbimo jame kaing, bet ir:

e koks jo lankytojy srautas,

e j kokia tiksline pretendenty grupe nukreiptas,

e arjis turi savo mobiligjg programeéle, nes kai kurie pretendentai portalus nar§o tik per mobilyjj telefona.

Dedant skelbima j darbo pasitlos portala labai svarbu jj tinkamai priskirti veiklos sriciai (jstaigos veikla ir
pareigybés funkcijos) arba kelioms i$ jy. Paprastai portaluose sitloma pasirinkti veiklos sri¢iy kategorijas.

Apsvarstykite ir regiono, kuriame yra jstaiga, darbo skelbimy portaly tinkamuma. Gretimy regiony skelbimy
portalai gali biti naudingi, jei praktikuojate nuotolinj darba.

3.9. Informaciniai ar naujieny tinklalapiai

Informaciniai puslapiai, galintys paskelbti ir darbo skelbimus, itin efektyvis, nes informacija pasiekia labai
platy skaitytojy rata. Dalis Siy puslapiy skaitytojy aktyviai darbo neiesko, bet jie gali susidométi keisti darba arba
persiysti skelbima savo pazjstamiems zmonéms, kuriems jis buty aktualus. leSkant tam tikry specialisty tinka
skelbti skelbimus specializuotuose portaluose. Darbo skelbimai regiony informaciniuose puslapiuose gali buti
efektyvis, kai ieSkote pretendenty darbo vietai tame regione uzimti.

3.10. Kiti pretendenty pritraukimo bidai

leskodami budy, kaip platinti skelbimus ir Zinutes apie ieSkomus darbuotojus, bukite kiirybingi. JUs galite
iterpti nuorodas j skelbimus arba karjeros tinklalapj savo jstaigos komunikacijos priemonése: naujienlaiskiuose,
siun€iamy el. laiSky parastése, interneto svetainéje skelbiamose zinutése ar publikuojamuose straipsniuose, netgi
jvairiy renginiy metu skaitomuose pranesimuose (skaidrése), kt.

Kai pateikiate pareigybés aprasyma konkurso paskelbimui VS portale, rekomenduojame uzpildyti
pateikiant daugiau informacijos skiltj ,Informacija apie jstaiga”. Tai galimybé iSskirti save i§ kity jstaigy, pateikti
informacija pretendentams, kurios negalima rasti JUsy jstaigos tinklalapyje, jterpti motyvuojancia Zinute (Zr. 4.2
skyrelj) pretendentams bei informacija, atkleidziancig pretendentams darbo JUsy jstaigoje privalumus.



Nors iSpopuliaréjus internetiniams informacijos sklaidos $altiniams popieriné spauda nyksta, tam tikri
regioniniai ar specializuoti periodiniai leidiniai (laikras¢iai, Zurnalai) gali tikti ieSkant specialisty, kurie tuos leidinius
skaito. Jeigu leidinys publikuojamas nedaznai, ten jdétas skelbimas su konkre¢iomis pretendavimo datomis praras
aktualuma — tokiu atveju ten geriau skelbti informacijg apie jstaiga, formuoti jos jvaizdj, reklamuoti aktualias jstaigai
pareigybes. Periodiniuose daznai leidziamuose leidiniuose tinka informuoti apie planuojama skelbti konkursa VS
portale, apie jau paskelbtg konkursa.

Pretendentus, kurie gerai pasirodé konkurse, bet nebuvo priimtij pareigas, jstaigos atstovas gali informuoti
apie tai, kokius ir kada planuoja paskelbti naujus konkursus, paskatinti sekti informacija apie juos ir pan.

Siose rekomendacijose pateiktas jokiu bldu ne baigtinis informacijos apie ieskomus tarnautojus sklaidos
bady ir formy sarasas.

4.]STAIGOS BENDRADARBIAVIMAS SU PRETENDENTAIS IKI KONKURSO

Skleiskite informacijg, suteikite galimybe pretendentams teirautis bei leiskite kreiptis per socialiniy tinkly
zinutes (messenger’is), el. pastu, telefonu, kt. — svarbu, kad visiems besidomintiems bty suteikiamos vienodos
galimybés ir suteikiama ta pati informacija apie jstaiga, pareigybe ir blsima konkursa. Tai galite uztikrinti suteikdami
reikiama informacija ir instrukcijas darbuotojams, kurie administruoja jstaigos tinklalapj, el. pastus, socialiniy tinkly
paskyras, gauna jeinancius laiskus (komunikacijos, personalo, administravimo skyriy darbuotojai). Jie turi turéti
paruostas motyvuojancias zinutes (Zr. 4.2 skyrelj), kurias galéty iskart i§siysti darbo Jusy jstaigoje galimybémis
susidomeéjusiems asmenims. Lengviausia tai pasiekti nukreipiant pretendentus j tam skirtag pasto dézute ir sukirus
automatinio atsakymo/patvirtinimo laiska (zr. 4.1 skyrelj).

4.1. Atsakymas, kad pretendento laiskas gautas

Zinuté elektroniniu pastu ar per socialinj tinkla, informuojanti pretendents, kad jo laiskas gautas, rasoma
pretendentui pirmakart kreipiantis j jstaigg dél darbo ar gavus jo CV. Tinkamos frazés tokiai zinutei:

o ,Nuosirdziai dziaugiameés, kad iSreiskéte savo susidoméjima ir kandidatuojate j ,vvvvvv” pareigas”,

e ,Informuosime Jus, kai konkursas bus paskelbtas”,

¢ Kol laukiate misy konkurso, kvieCiame geriau susipaZinti su musy jstaiga ir sekti naujienas musy

tinklalapyje (pateikiama nuoroda j jstaigos tinklalapj)”,

¢ Informuojame, kad Jisy pateikiamus duomenis laikysime konfidencialiais. Daugiau svarbios

informacijos apie asmens duomeny tvarkyma rasite Cia (pateikiama nuoroda j jstaigos asmens
duomeny apsaugos nuostatas)”,

o ,Atkreipiame démesj, kad tai yra automatinis praneSimas, tad j Siuo adresu siunciamus el. laiSkus

nebus atsakoma”.

Nors geriausia bent kazkoks atsakymas j pretendento lais§ka negu jokio, rekomenduojame jj tinkamai
paruosti. Patogiausia — automatinis atsakymas. Jis suteikia galimybe visiems pretendentams pateikti vienoda
atsakyma/informacija.

Pretendentai turi biti informuojami, kad konkursas j konkrecias pareigas greitu laiku bus paskelbtas, ir
kvie€iami sekti skelbimus VS portale bei stebéti darbuotojo ieSkancios jstaigos skelbiamas naujienas. Automatinio
atsakymo teksta galite papildyti nuorodomis j svarbius jstaigos dokumentus, jstaigos veiklos aprasyma, papasakoti

dél dalyvavimo konkurse ir jam pasiruosti bei kurs teigiama pretendenty patyrima.
4.2. Motyvuojanti zinuté

Rekomenduojame pasiruosti 1-2 sakiniy tekstg, kuris bus naudojamas pretendentams jtikinti, pvz.
Latsakomybé uz pertvarkos jgyvendinima su galimybe pritaikyti naujoves informaciniy technologijy srityje”. Tai
turéty buti argumentai, kurie patraukty ir sudominty pretendenta bent vienu i$ toliau isdéstyty aspekty:

e apie darbo turinj,

e apie darbo teikiamas naudas (pvz. papildomos naudos, valstybés tarnautojui suteikiamos socialinés

garantijos),

e apie darbo salygas (pvz. darbo vieta miesto centre, nuotolinio darbo galimybe, lankstus darbo pradzios

ir pabaigos laikas, nemokamas automobilio parkavimas, kt.),

e apie tiesioginj vadova (kokia vadovo patirtis, kokig komanda siekia suburti, kt.),

e apie reikiamas kompetencijas.



Sie argumentai turéty pretendenta motyvuoti pasidometi siilomo darbo galimybe daugiau arba/ir pateikti
prasyma dalyvauti konkurse.

4.3. Darbo skelbimas

Nepamirskite, kad pareigybés apraSymai yra sudaromi pagal reikalavimus, juose néra informacijos apie
pareigybei artimiausiu laikotarpiu keliamus tikslus, darbo salygas, kita pretendenty apsisprendimui svarbig
informacija. Darbo skelbime neprivalome kartoti pareigybés aprasymo nuostaty, jis suteikia daugiau laisvés kalbéti
apie darbo pobidj ir privalumus, reklamuoja darbo galimybe, yra skirtas pretendentus pritraukti. Siame skyrelyje
pateikiame rekomendacijas, kaip formuluoti darbo skelbimus, skirtus informacijos sklaidos kanalams, smarkiai
neribojantiems informacijos apimties, leidziantiems improvizuoti ir skelbimus pateikti ne pagal Sablong arba
standartizuojantiems tik dalj skelbimo turinio (JTsy jstaigos svetaing, darbo skelbimy portalai, kt.). Kaip minéta (Zr.
3.6 skyrelj), darbo skelbimai socialiniuose tinkluose turi bati trumpesni, lakoniskesni.

Daznai, norint pritraukti pageidaujamy kompetencijy turin¢iy pretendenty, nebeuztenka sauso, formalaus
skelbimo. Tac¢iau darbo skelbimas neturi biti pernelyg kirybiskas — jis turi sudaryti adekvaty jspudj apie jstaiga.
Originalumo ir patrauklumo reikia tiek, kad sudominty potencialius pretendentus pretenduoti arba siekti suzinoti
kuo daugiau informacijos apie skelbiama darbo vieta. Darbo skelbimu neturi biti siekiama sura$yti visos jmanomos
informacijos apie skelbiamg pareigybe ir skelbimas neturi buti tolygus darbo aprasSymui. Skelbimas turéty bati
parasytas taip, kad pritraukty tinkamus asmenis ir sustabdyty nuo pretendavimo tuos, kurie neatitinka reikalavimy.
Svarbu, kad skelbime démesys bity sutelktas j pareigybei reikalingas kompetencijas, kad buty galima pritraukti tik
tuos kandidatus, kuriy kompetencija atitinka pareigybés reikalavimus. Per iSsamus skelbimas, jskaitant visas
detales, gali neskatinti tinkamy kandidaty kreiptis. Profesionaliai parengtu skelbimu Zmonés noriai dalijasi,
persiuncia draugams ir pazjstamiems, todél iSauga tikimybé, kad skelbimas pasieks bltent ta asmenj, kurio ieSkote.
Skelbime pateikite ne tik aprasymus, bet ir padidinkite jo patraukluma paveiksléliais, jstaiga reprezentuojanciomis
nuotraukomis (komandos nariy, jstaigos, biuro, kt.) ar filmuota medziaga (jei yra galimybe ja jdéti pasirinktame
darbo pasillos portale) — taip didesnis skai¢ius Zmoniy perzitrés Jusy skelbima.

Skelbimo sudedamosios dalys - jy eiliskumas ir pavadinimai gali skirtis priklausomai nuo Jisy
iSradingumo:

e Pareigybés pavadinimas. Tai tarsi skelbimo pavadinimas, todél jis turi bati i§skirtas, aiSkiai matomas.

Jei pavadinimu susidomima, skelbimas skaitomas toliau.

o Darbo funkcijos. Parodykite pretendentams, kokie svarbiausi darbai jo laukia. Esminés funkcijos,
iS80kiai ar galimybés turi bati suformuluoti aiSkiai, apibendrintai. Netinka perradyti visy pareigybés
aprasyme pateikty funkcijy — tai per daug detalu.

¢ Reikalavimai pretendentams. Apibudinkite, kokiy kompetencijy tikités i§ blsimy pretendenty: Ziniy,
patirties, iSsilavinimo, kvalifikacijos, jgudziy, gebéjimy, asmeniniy savybiy, specifiniy charakteristiky, kt.
Atminkite, kad Sios darbo skelbimo dalies paskirtis — paskatinti kreiptis tinkamus pretendentus ir
sumazinti netinkamy pretendenty srauta. Todél svarbu pateikti svarbiausius reikalavimus, o ne tokius
svarbius galite pazyméti kaip privalumus arba jy visai nerasyti. Cia blsimam darbuotojui keliamus
reikalavimus galite pristatyti ne taip formaliai kaip pareigybés aprasyme, akcentuoti svarbiausius
dalykus, kokio darbuotojo laukiate savo kolektyve.

e staigos pristatymas. Parodykite, kuo esate iSskirtiné jstaiga, kokia Jusy komanda, kodél verta dirbti su
Jumis, kokias vertybes puoseléjate. Juk visur, taip pat ir darbe, veikia kokybiy trauka: kokie esame patys,
tokius Zmones (taip pat ir bendradarbius) pritraukiame!

o Kontaktai. Darbo skelbime reikty nurodyti kontaktus Zmogaus, kuris jstaigoje atsakingas uz
pretendenty pritraukima ir tuo paciu uz jy patyrima jiems ieSkant darbo ir jj renkantis. UzZtikrinkite, kad
susidomeéjes pretendentas, suzinojes apie darbo vietg Jusy jstaigoje, galéty su Jumis susisiekti.
Prarandate pretendentus, kai jstaigos kontaktinio asmens duomeny darbo skelbime néra, arba yra tik
telefono numeris, bet pastaruoju susisiekti nepavyksta, o elektroninis pastas nenurodytas.

e Darbo salygos. PaaiSkinkite, kaip pasiskaiCiuoti atlyginimg, pvz. galite nurodyti bazinj atlygio
koeficienta. Taip pretendentams bus gerokai aiSkiau ir sutaupysite jy ir konkurso vykdymo laiko, kai
abiejy pusiy likesciai dél atlygio nesutampa. Dirbama ne tik dél atlyginimo, tad nurodykite ir kitas darbo
salygas, kurios gali bati aktualios ieSkomam darbuotojui: pvz. biuras miesto centre gali bati svarbesnis
jaunimui, atnaujinta kompiuteriné jranga — IT specialistui, kt. Papasakokite, kuo iSsiskiria Jusy jstaiga,
pareigybés darbo pobidis.

e Pretendavimo biidas. Jei konkursas paskelbtas VS portale, jkelkite nuoroda j VS portalo skelbima. Siuo
atveju nurodykite terming, iki kada galima pateikti prasyma (paskutine skelbimo galiojimo diena). Jei
konkursas dar nepaskelbtas VS portale, aprasykite, kaip pretendentai galéty pateikti savo kandidatura.



Susidoméjusiems pretendentams darbo pasitlos portalai paprastai skiria atskirg pasto dézute, j kurig
gaunate pretendenty duomenis. Rekomenduojame S§ia galimybe pasinaudoti ir visiems
susidoméjusiems issiysti el. atsakymo laiskus: 1) vienoda visiems pretendentams el. laiska, kad gavote
pretendento laiska (greiciausiai su CV); 2) vienoda visiems pretendentams informacija apie
pretendavimo btdg, kai konkursas bus paskelbtas VS portale.

Skelbimo kalba. Gerai apgalvokite, kokio Zmogaus ieSkote, ir prie jo pritaikykite skelbimo kalba. Juk su
karybingu komunikacijos specialistu kalbésite vienaip, o su busimu apskaitos departamento vadovu
kitaip. Parinkite bisimam pretendentui geriausiai suprantama kalba, patraukly stiliy. Uzmegzkite dialoga
su pretendentu. ,Uzkabinkite” jj. Nerasykite standartinémis, biurokratinémis frazémis — kurkite gyva,
asmeniska kontaktg su pretendentu.

Realistinis situacijos pristatymas. Atskleisti savo jstaigos ir ieSkomos pareigybés gerasias puses
bUtina, bet jos turi atitikti realybe. Jei skelbime pateikta informacija neatitiks tiesos, nuvilsite
pretendentg ir greitu laiku Jums galimai teks ieSkotis naujo darbuotojo.

Skelbimo publikavimo laikas. Skelbimg pasirinktuose darbo pasitlos kanaluose galite paskelbti
gerokai ankscCiau nei konkursg paskelbéte. Tuomet turésite daugiau laiko potencialiems pretendentams
informuoti apie konkursa ir, tikétina, pritrauksite daugiau pretendenty.
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