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Sios  rekomendacijos  skirtos  personalo  specialistams,
rengiantiems karjeros valstybés tarnautojy pozicijy atrankos
skelbimus. Dokumento tikslas — padéti aiSkiai ir nuosekliai
pateikti informacija apie jstaigg, pagrindinius reikalavimus
pretendentams, darbo pobudj, jstaigos siulomas naudas
pretendentams.

Tinkamai parengtas darbo skelbimas yra svarbi atrankos
proceso dalis — tai ne tik informacijos Saltinis, bet ir jstaigos
ivaizdj formuojantis jrankis.

Kiekviena skiltis turéty padéti pretendentui suprasti, kg jstaiga
daro, kokio pokycio siekia ir kokig nauda valstybés tarnautojas
galés kurti.

Aiskus ir motyvuojantis apraS§ymas padeda pritraukti tinkamus
pretendentus ir sustabdyti nuo pretendavimo tuos, kurie
neatitinka reikalavimy.
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Sioje skiltyje pateikiama trumpa jstaigos apZvalga — jos paskirtis,
misija, pagrindinés veiklos kryptys, strateginiai iSSukiai ar
pokycCiai. Rekomenduojama jvardyti jstaigos iSskirtinuma,
komandos stiprybes ir puoseléjamas vertybes. Aprasyma
formuluokite aiSkiai, akcentuodami jstaigos vaidmenj ir kuriama
verte visuomenei.

Jvardykite jstaigos paskirtj, jos misijg ir / ar vizija. Pavyzdys:
@ Jstaigos paskirtis — uZztikrinti kokybiSka vieSyjy paslaugy

teikimag regionuose. Musy misija — kurti prieinama, skaidrig ir

modernia sistema, kuri gerinty gyventojy gyvenimo kokybe.".

Nurodykite jstaigos strateginius i§Sukius ir kryptis — ne tik ka

@ jstaiga daro dabar, bet kokie pokygiai laukia. Pavyzdys: ,Siuo
metu jstaiga vykdo pokycCius, orientuotus | paslaugy
skaitmeninimg ir jy prieinamumo didinimg regionuose.”;
.Kuriame sprendimus, kurie stiprina visuomenés sauguma ir
pasitikejima valstybés paslaugomis.”.

Pristatykite jstaigos struktlra / dydj ir veiklos masta. Pavyzdys:

@ Jstaigoje dirba 300 darbuotojy; kasmet aptarnaujame didel;
gyventojy uzklausy srautg ir jgyvendiname projektus, turin€ius
nacionaline reikSme.".

@ Jvardinkite jstaigos organizacing kultlrg, vertybes ar poziurj j
Zzmones. Pavyzdys: ,Pagarba, bendradarbiavimas, inovatyvumas,
atsakomybe ir pan.”; ,Musy stiprybé — jsitraukusi, profesionali ir
vertybémis grjsta komanda, kuri dirba dél bendro visuomenés
tikslo.”.
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Sioje skiltyje pateikiama informacija tiesiogiai i§ pareigybés
apraSsymo - iSsilavinimo, patirties ir kiti teisés akty nustatyti
reikalavimai. Sios skilties tikslas — uztikrinti ai§kumg, teisinj
tikslumag ir vienoda reikalavimy interpretavimag visiems
pretendentams. Rekomenduojama jtraukti j reikalavimy skiltj
Siuos aspektus: specialieji reikalavimai ir kompetencijos.

4 N\
Reikalavimai vyriausiajam specialistui (pavyzdys):

@ Aukstasis universitetinis iSsilavinimas (bakalauro
kvalifikacinis laipsnis) arba jam lygiaverté aukstojo mokslo
kvalifikacija.

@ Studijy kryptis — teisé.

@ Darbo patirties sritis — teisinio darbo patirtis.
Darbo patirtis srityje — 1 metai.
' Angly kalbos mokéjimas lygis — B2.

- J

@

]
y

[

(Kompetencijos (pavyzdys):

-

@ Bendrosios kompetencijos: vertés visuomenei kudrimas,
organizuotumas, patikimumas ir atsakingumas, analizé ir
pagrindimas, komunikacija.

@ Specifinés kompetencijos: informacijos valdymas.
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Esminiai darbo pobudzio aspektai gali buti jkelti iS pareigybés
aprasymo, tadiau rekomenduojama neapsiriboti vien juo. Sioje
skiltyje turéty buti aiskiai ir apibendrintai perteikiamos
pagrindinés funkcijos, pozicijos vaidmens esmé ir poveikis, su
kuriais susidurs busimas valstybés tarnautojas.

Atsizvelgdami j pareigybés funkcijy pobudj, naudokite aktyvius
veiksmazodzius - koordinuoti, analizuoti, bendradarbiauti,
atstovauti, uztikrinti — ir venkite pernelyg formaliy formuluociy,
pvz. ,vykdo pavestas funkcijas”, ,atlieka kitas teisés aktuose
numatytas funkcijas”. Toks aprasymas leis tekstui tapti
aiSkesniam, jkvepianc€iam ir patrauklesniam pretendentams.

( Pavyzdziai:

@ ,Bendradarbiauti su komandos nariais, dalintis Ziniomis, prisidéti
prie pozityvios organizacinés kulttros karimo”.

@ ,Analizuoti teising praktika ir teisés akty pokycius, teikti silymus
del procesy tobulinimo”.

@ ,Koordinuoti veiklos procesus, formuoti organizacine kulttrg ir
uztikrinti strateginiy tiksly jgyvendinima nacionaliniu bei tarptautiniu
mastu”.

@ ,Atstovauti jstaigai santykiuose su kitomis institucijomis,
organizacijomis, dalyvauti darbo grupése, renginiuose ar
projektuose”.

@ ,Analizuoti darbo procesus ir sillyti sprendimus, kaip dirbti
efektyviau”.
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rDarbo uZmokestis / algos koeficientas: nurodykite darbo\
uzmokescio / pareiginés algos koeficienty rézj arba konkrety darbo
uzmokestj / konkrety pareiginés algos koeficienta.

Y ~ “e s~ o o . o o e
(. Darbo uzmokesé¢io rézio / pareiginés algos koeficienty rézio

pavyzdys:
Darbo uZzmokestis* |2517,20 €| -/2966,70 €
Algos koeficientas* 1,4000 - 11,6500

() Konkretaus darbo uzmokeséio / konkretaus pareiginés algos
koeficiento pavyzdys:
Darbo uZmokestis* 1978,00 € - €

Algos koeficientas* 1,0000 -
. J

(Darbo vieta: nurodykite darbo vieta. Jei yra kelios galimos darbo |
vietos, skiltyje ,Kita informacija” nurodykite visas galimas darbo
\_vietas. J

e - . : A
Darbo organizavimo forma: nurodykite, kokia bus taikoma darbo
organizavimo forma — kontaktinis, hibridinis arba nuotolinis darbas. Si
informacija ypa¢ aktuali pretendentams, planuojantiems darbo ir

asmeninio gyvenimo balansg ar gyvenantiems nuotusiose vietose.
- 4

M= - . - - )
ISbandymo terminas: pateikite informacijg, ar priimtam valstybés
tarnautojui bus nustatomas iSbandymo terminas. ISbandymo termina

bus galima taikyti tik tuo atveju, jei skelbime bus tai nurodyta.
- J
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Sioje dalyje gali bati pateikiama papildoma informacija apie
pozicijg, skatinimo priemones, darbo pobudj, projekta (-us) ar
kita aktuali informacija, kuri atskleisty jstaigos ir pareigybés
patraukluma pretendentams bei leisty jiems jsivertinti savo
tinkamuma pozicijai.

4 )
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«Informacinio bukleto pretendentams skiltyje” yra galimybé
pateikti nuoroda j informacinj bukleta, kuriame gali buti pateikiama
apibendrinta ir pretendentui aktuali informacija apie jstaiga,
jstaigos veiklg ir vaidmenj, valstybés tarnautojo pareigas,
dalyvavimo konkurse tvarka.

~Vaizdo nuorodos skiltyje” yra galimybé pateikti vaizdo jraso
nuorody, kurioje gali buti pristatoma jstaiga, jos veikla, komandos
nariai ar reali darbo aplinka.

Rekomenduojama skelbime naudoti ne tik teksting, bet ir vaizdine
informacija, siekiant padidinti skelbimo patraukluma.

Informaciniame buklete ir (ar) vaizdo jrase vertinga pateikti ne tik
bendrag informacija apie jstaigg, bet ir papildoma turinj, padedant;j
pretendentams geriau suprasti darbo pobudj, organizacing kulttra,
lkescius bei siilomas galimybes.

iy




Sioje skiltyje reikety aiskiai parodyti, kodél verta kandidatuoti j
skelbiama valstybés tarnautojo pozicija.

Naudos turéty buti papildytos arba suformuluotos tikslingai, siejant jas
su busimo valstybés tarnautojo atsakomybe, poveikiu ir profesinio
augimo galimybémis.

Rekomenduojama nenurodyti, kaip naudy, tai, kas ir taip priklauso pagal
bendruosius teisés aktus, pvz, laiku mokamas darbo uzmokestis,
socialinés garantijos, sveikatos patikrinimas ir pan.

( Pavyzdziai:

@ Darbo prasmeé ir misija.
.Galimybé prisidéti prie jstaigos misijos jgyvendinimo ir kuriant
verte visuomenei”.

@ Profesinio tobuléjimo galimybés.
.Galimybé tobulinti profesines Zinias ir jgldzius, gilinti kompetencija
savo srityje bei prisidéti prie reikSmingy darby jgyvendinimo”.

@ Tarptautinés galimybés.
.Galimybé bendradarbiauti su tarptautiniais partneriais, dalyvauti
projektuose ir keistis profesine patirtimi”.

@ Indélis j sprendimy jgyvendinima.

.Galimybé dalyvauti jgyvendinant sprendimus ir sprendziant
klausimus savo kompetencijos srityje, prisidedant prie sklandaus
istaigos veiklos uztikrinimo”.

@ Asmeninés ir praktinés naudos.

.Finansinés skatinimo priemonés; lankstus darbo grafikas;
materialiné pagalba sudétingose gyvenimo situacijose; sveikatos
dienos, mokymosi atostogos ir proginés dienos”.
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Kiekvienas skelbimas — tai ne tik informacija apie atrankg, bet
ir kvietimas busimam valstybés tarnautojui prisijungti prie
prasmingos veiklos, kurianCios verte visuomenei. Aiskiai,
patraukliai ir motyvuojanciai pristatyta valstybés tarnautojo
pozicija atskleidZia organizacijos tikslus, pozidrj j zmones ir
padeda pritraukti tuos, kurie siekia prisidéti prie stipresnés,
modernesneés ir atsakingos Lietuvos karimo.

O

Viesojo valdymo agentira

@ https://vva.rv.It/It/
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