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UAB ,, TOKSIKA“ DARBUOTOJY ATRANKOS IR PRIEMIMO | DARBA TVARKA

1. BENDROSIOS NUOSTATOS

1.1.

1.2
1.3.

1.4.

1.5.

UAB , Toksika“ darbuotojy atrankos ir priémimo j darbg tvarka (toliau — Tvarka) reglamentuoja skaidrig
UAB , Toksika” (toliau — Bendrové) darbuotojy atranka ir pri€mima j naujai jsteigtas ar laisvas darbo vietas.

Darbuotojai j darbg UAB , Toksika“ priimami remiantis Lietuvos Respublikos darbo kodeksu.

Vykdant atrankg, priimant j darbg ir nustatant atlygj vadovaujamasi UAB , Toksika“ integruotos vadybos
sistemos procediromis, korupcijos prevencijos politika, darbuotojy atlygio politika, kokybés,
aplinkosaugos, darbuotojy saugos ir sveikatos politika, etikos kodeksu, darbuotojy atlygio nustatymo
tvarka.

Bendrovéje draudziama jdarbinti Bendrovés darbuotojy artimus asmenis, jeigu tarp jy atsirasty tiesioginio
pavaldumo santykiai.

UAB , Toksika” darbuotojy atrankos ir priémimo j darbg tvarkoje vartojamos sgvokos ir sutrumpinimai:
1.5.1. Bendrové — UAB ,Toksika“;

1.5.2. Bendrovés vadovas — Bendrovés generalinis direktorius;

1.5.3. Valdyba — Bendrovés valdyba;

1.5.4. Tvarka — Bendrovés darbuotojy atrankos ir priémimo j darbg tvarka;

1.5.5. atranka —darbuotojo atranka j laisva darbo vietg Bendrovéje;

1.5.6. atrankos vykdytojas — Bendrovés administratorius - personalo vadovas, Siauliy padalinio
administratorius, grunto valymo aiksStelés vadovas arba atlieky aiksStelés vadovas, priklausomai
nuo to, kuriame Bendrovés padalinyje vykdoma atranka;

1.5.7. kandidatas — kandidatas j laisva darbo vietg Bendrovéje;

1.5.8. darbuotojas — dirbantysis Bendrovéje, su kuriuo sudaryta darbo sutartis (darbuotojai — visi
dirbantieji Bendrovéje, su kuriais sudarytos darbo sutartys);

1.5.9. artimi asmenys — darbuotojo ar valdymo organo nario sutuoktinis, sugyventinis, partneris, kai
partnerysté jregistruota jstatymy nustatyta tvarka (toliau — partneris), taip pat jy, darbuotojo ar
valdymo organo nario tévai (jtéviai), vaikai (jvaikiai), broliai (jbroliai), seserys (jseserés), seneliai,
vaikaiciai ir jy sutuoktiniai, sugyventiniai ar partneriai;

1.5.10. auksciausiojo lygmens vadovai — Bendrovés vadovas ir kitos pareigybés, kurios Bendroveés
organizacinéje struktdroje (tvirtina Valdyba) priskiriamos lygmeniui ,aukscéiausiojo lygmens
vadovai“;

1.5.11. vadovai — vadovaujancias pareigas Bendrovéje uzimantys darbuotojai.

2. DARBUOTOJU POREIKIO NUSTATYMAS

2.1.

Sprendimus dél darbuotojy poreikio (kiek kokiy pareigybiy ir kokios kvalifikacijos darbuotojy priimti)
priima Bendrovés vadovas, vadovaudamasis Valdybos patvirtinta Bendrovés organizacine struktdra ir
Bendroveés strateginiu planu, atsizvelgdamas j ekonomine situacijg ir rinkos tendencijas, konsultuodamasis
su kitais auksciausiojo lygmens vadovais, apie pasikeitimus vadovaujanciose pozicijose informuodamas
Valdybos pirmininka.

3. VIDINES KARJEROS SKATINIMAS

3.1.

Bendrové skatina vidine karjerg, todél, nustacius poreikj ieskoti kandidato konkrecioms pareigoms uzimti,



3.2.

3.3.

pirmiausiai galimybé uZimti laisvas pareigas pasilloma esamam darbuotojui, jeigu Bendrovéje yra
darbuotojy, vadovy nuomone galinciy ir tinkanciy uZimti laisvas pareigas.

Jeigu Bendrovéje yra darbuotojy, kurie vadovy nuomone galéty ir bty tinkami uzimti laisvas pareigas,
taciau neturi tam batinos kvalifikacijos, jiems gali bati sililoma jgyti naujoms pareigoms uzimti biting
kvalifikacijg, su tuo susijusias iSlaidas apmokant Bendroveés IéSomis Lietuvos Respublikos darbo kodekso
nustatyta tvarka.

Jeigu darbuotojas ketina studijuoti arba jau studijuoja, siekdamas jgyti aukstajj iSsilavinima, kurj ateityje
galéty pritaikyti darbo funkcijoms vykdyti, ir jeigu tai lojalus, atsakingas ir perspektyvus darbuotojas,
Bendrové darbuotojo prasymu Bendrovés darbuotojy atlygio nustatymo tvarkoje nustatytomis sglygomis
gali apmokeéti jo studijy islaidas ir (arba) suteikti jam mokymosi atostogas, paliekant darbo uzmokestj, ir
sidlyti Siam darbuotojui uzimti jam tinkancias laisvas pareigas Bendrovéje, tokiu bidu skatindama
iniciatyviy, perspektyviy, lojaliy darbuotojy vidine karjera.

ATRANKOS ORGANIZAVIMAS

4.1.

4.2.

4.3.

4.4.

4.5.

4.6.

Jeigu Bendrovéje néra darbuotojo, kuris gali ir tinka (arba galéty tapti tinkanciu) laisvai darbo vietai uzimti,
Bendrovés vadovas priima sprendimg organizuoti atranka.

Kandidaty paieska laisvoms darbo vietoms uzimti gali biti vykdoma tokiais bdais:

4.2.1. vieSinant karjeros Bendrovéje galimybes Bendrovés interneto tinklalapio www.toksika.lt skiltyje
,Karjera”;

4.2.2. viesai paskelbiant apie vykdoma darbuotojy atrankg specializuotuose ieSkantiems darbo skirtuose
portaluose (jskaitant Uzimtumo tarnybos svetainés www.uzt.lt ,leSkantiems darbo“), masinés
informacijos priemonése ir kt.;

4.2.3. prasant vadovy, kity darbuotojy, kity asmeny rekomendacijy;
4.2.4. vykdant paieska aukstosiose, profesinése mokyklose, kvieciant atlikti praktikg Bendrovéje ir pan.;
4.2.5. pasinaudojant darbuotojy paieskos ir atrankos jmoniy paslaugomis;

4.2.6. rengiant konkursg (pareigybiy dél kuriy rengiamas konkursas, sgrasg savo jsakymu tvirtina
Bendrovés vadovas).

Informacija apie laisvg darbo vietg ir vykdomg atrankg paskelbiama Bendrovés padalinyje, kuriame yra
laisva darbo vieta, j kurig vykdoma atranka, kad su ja galéty susipazinti visi to padalinio darbuotojai.

Darbuotojai skatinami teikti rekomendacijas dél asmeny, kurie, jy manymu, galéty bati tinkami laisvoms
pareigoms uZimti, taip pat skleisti informacijg apie laisvas darbo vietas Bendrovéje savo socialiniy
kontakty rate.

Viesai skelbiant apie vykdomg darbuotojy atranka, skelbime nurodomas pareigybés, j kurig skelbiama
atranka, aprasymas (pareigy pavadinimas, darbo vieta (miestas), pagrindinés funkcijos, kvalifikaciniai
reikalavimai kandidatui), dokumentai, kuriuos bitina pateikti, data, iki kurios pateikiami dokumentai,
kandidaty teikiamy dokumenty priémimo bldas ir kita bdtina informacija.

UZ informacijos apie laisvg darbo vietg ir vvkdoma atrankg paskelbimga atsakingas atrankos vykdytojas.

ATRANKOS VYKDYMAS

5.1.

5.2.

Atrankos vykdytojai renka, tvarko ir analizuoja informacija apie kandidatus, gautg i$ paciy kandidaty ir
kity saltiniy (jskaitant gautas darbuotojy ar kity asmeny rekomendacijas). Surinkta ir susisteminta
informacija pateikiama busimo darbuotojo tiesioginiam vadovui ir Bendrovés vadovui arba kitam
auksciausiojo lygmens vadovui, kuruojanciam atrankg Bendrovés vadovo nurodymu. Kandidaty asmens
duomenys tvarkomi kandidaty j Bendroveés darbuotojus atrankos organizavimo tikslais.

Atrankos metu tikrinama kandidato atitiktis Siems priémimo j darbg kriterijams: dalykinés kompetencijos
(iSsilavinimas, darbo patirtis, dalykinés Zinios, jglidZiai ir pareigoms uZimti svarbis konkretus gebéjimai),
asmeninés savybés ir vertybés, atitiktis formaliems kriterijams (iSsilavinimg ar patirtj patvirtinantys
dokumentai, sertifikatai ar kiti bdtini dokumentai).


http://www.toksika.lt/
http://www.uzt.lt/

5.3.

5.4.

5.5.

5.6.
5.7.

5.8.

5.9.

5.10.

Blsimo darbuotojo tiesioginis vadovas rekomenduoja Bendrovés vadovui arba kitam auksciausiojo
lygmens vadovui, kuruojanciam atranka Bendrovés vadovo nurodymu, kuriuos kandidatus kviesti
pokalbiui.

Pokalbius su kandidatais organizuoja atrankos vykdytojas, o juos rengia blsimo darbuotojo tiesioginis
vadovas. Pokalbiuose taip pat gali dalyvauti atrankos vykdytojas, Bendrovés vadovas, kitas auks¢iausiojo
lygmens vadovas, kitas darbuotojas vadovo pavedimu.

Kiekviename pokalbyje su kandidatu turi dalyvauti ne maziau kaip du asmenys (pvz., tiesioginis vadovas ir
atrankos vykdytojas, tiesioginis vadovas ir auks$ciausiojo lygmens vadovas ar pan.).

Vykdant atrankg kandidatams gali biti pateikiamos praktinés uzduotys jglidZiams ir gebéjimams patikrinti.

Bent viename pokalbyje su kandidatu, iki priimant sprendimg sudaryti su juo darbo sutartj, turi sudalyvauti
blsimo darbuotojo tiesioginis vadovas.

Jvertines pokalbiy su kandidatais rezultatus, atsiZzvelgdamas j blsimo darbuotojo tiesioginio vadovo
rekomendacijas ir auksciausiojo lygmens vadovo(-y) nuomone, Bendrovés vadovas priima sprendimg,
kuris kandidatas bus priimtas dirbti.

Atranka laiméjusj kandidatg atrankos vykdytojas informuoja telefonu ir (arba) kitu bddu, jeigu su
kandidatu buvo susitarta kitaip.

Atranka laiméjes kandidatas privalo uzpildyti ir per Bendrovéje nustatytg terming pateikti , Kandidato,
pretenduojancio j UAB ,Toksika“ (jraSomas tikslus pareigy pavadinimas) pareigas, anketg” (Tvarkos
priedas).

PRIEMIMAS | DARBA

6.1.

6.2.

6.3.

6.4.

6.5.

6.6.

Atranka laiméjes kandidatas privalo pateikti: asmens tapatybe patvirtinantj dokumentg (pasg arba asmens
tapatybés kortele); iSsilavinimg, kvalifikacijg, darbo stazg, darbo patirtj patvirtinancius dokumentus;
sveikatos bikle patvirtinancius dokumentus; vaiky gimimo liudijimus (jeigu yra nepilnameciy vaiky);
prasyma dél neapmokestinamojo pajamy dydzZio taikymo; prasymg dél darbo uzmokescio pervedimo j
nurodytg sgskaitg; praSyma priimti j darba.

Jei pareigybé, j kurig priimamas darbuotojas, yra Bendrovés vadovo jsakymu patvirtintame pareigybiy
sgrase, dél kuriy teikiamas prasymas Lietuvos Respublikos specialiyjy tyrimy tarnybai (toliau — STT), iki
darbuotojo priémimo, uz korupcijai atsparios aplinkos kiirimg atsakingas darbuotojas inicijuoja atranka
laiméjusio kandidato patikrg teikdamas prasyma Lietuvos Respublikos specialiyjy tyrimy tarnybai pateikti
informacijg apie asmenj. Vadovaudamasis gauta informacija, uz korupcijai atsparios aplinkos klrima
atsakingas darbuotojas teikia Bendrovés vadovui siilyma/rekomendacijg dél atrankg laiméjusio kandidato
jdarbinimo.

Bendrovés vadovas, jvertines STT pateiktg informacija, uz korupcijai atsparios aplinkos kiirimg atsakingo
darbuotojo pateiktg rekomendacijg ir (ar) informacija, pateiktg ,Kandidato, pretenduojancio j UAB
»Toksika“ (jraSomas tikslus pareigy pavadinimas) pareigas, anketoje”, turi teise priimti sprendimag
nesudaryti darbo sutarties su atrankg laiméjusiu kandidatu. Apie tokj sprendimg batina informuoti
atrankg laiméjusj kandidata.

Naujai priimamam darbuotojui gali bati nustatomas bandomasis laikotarpis, kuris negali biti ilgesnis kaip
3 ménesiai, jei ko kito nenustato teisés aktai.

Bendrovés administratorius — personalo vadovas parengia jsakyma dél priémimo j darbg ir darbo sutart;.
Darbo sutartys tarp darbuotojo ir darbdavio pasiraSsomos vadovaujantis Lietuvos Respublikos darbo
kodeksu. Darbo sutartis pasiraSo Bendrovés vadovas. Darbo sutartys sudaromos rastu dviem
egzemplioriais.

Darbo sutarties Salys turi laikytis lyciy lygybés, nediskriminavimo kitais pagrindais, sgZiningumo, sutardiai
sudaryti ir vykdyti reikalingos informacijos suteikimo ir konfidencialios informacijos iSsaugojimo pareigy.
Draudziama i$ darbuotojo reikalauti informacijos, kuri néra susijusi su jo tiesioginiu darbo funkcijos
atlikimu.



6.7.

6.8.

Sudarius darbo sutartj, priimamas j darbg asmuo supaZindinamas su Bendrovés darbuotojy atlygio
politika, korupcijos prevencijos politika, etikos kodeksu, darbuotojy atlygio politika, darbuotojy atlygio
nustatymo tvarka, kitomis politikomis ir tvarkomis, darbo tvarkos taisyklémis, pareiginiais nuostatais,
informacijos, kuri laikoma bendrovés komercine (gamybine) paslaptimi ir konfidencialia, sgrasu,
svarbiausiais Bendrovés veiklg reglamentuojanciais Bendrovés vadovo jsakymais.

Darbuotojas gali pradéti dirbti tik tada, kai pasirasytinai yra supazindintas su darbo sglygomis, tvarka
darbovietéje nustatanciomis darbo teisés normomis, darbuotojy saugos ir sveikatos reikalavimais.

BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

7.1.
7.2.

7.3.

7.4.

Duomenys apie atrankoje dalyvavusius kandidatus neskelbiami.

Atrankos procesui pasibaigus, visi nepasirinkty kandidaty duomenys (gyvenimo aprasymai (CV) ir kt.
informacija, kurig pateikia kiekvienas kandidatas) yra sunaikinami. Uz minéty dokumenty/duomeny
sunaikinima atsakingas atrankos vykdytojas.

Sig Tvarka savo jsakymais tvirtina, reguliariai perzidri, esant poreikiui — kei¢ia Bendrovés vadovas, apie
tvirtinama Tvarka ir reikSmingus jos nuostaty pakeitimus informuodamas Valdyba.

UZ Tvarkos jgyvendinima atsakingas Bendrovés vadovas.




UAB , Toksika” darbuotojy atrankos ir
priémimo j darbg tvarkos
priedas

Kandidato, pretenduojancio j UAB , Toksika“
(jrasomas tikslus pareigy pavadinimas) pareigas, anketa

Kandidato, pretenduojancio j UAB ,Toksika“ (toliau — Bendrové) pareigas, anketos
pildymo tikslas — pateikti informacija, reik§minga potencialaus interesy konflikto! jvertinimui.

1. Kandidato duomenys ir darbovieté:
1.1. Vardas, pavardé:
1.2. Darbovieté ir uZimamos pareigos (anketos pildymo dieng):

2. Ar esate susijes su kitomis jmonémis, jstaigomis, organizacijomis, asociacijomis, fondais ar pan. (turite
sudare paslaugy teikimo sutartis, autorines sutartis ir pan., esate steigéjas, akcininkas, savininkas,
dalininkas, narys, iSrinktas j valdymo organg ir pan.)?

LI Taip
I Ne

Jeigu pazymeéjote , Taip“, uzpildykite Zemiau esancig lentele:
Jmonés, jstaigos, organizacijos ar kt. Kokie santykiai sieja su jmone, jstaiga, organizacija
pavadinimas ar kt. (statusas, pareigos, funkcijos ir pan.)

3. Arverdiatés individualia veikla ar kita veikla?
I Taip.

(nurodykite veiklos pobdj)
L1 Ne

4. ArJasy artimi asmenys? dirba UAB ,, Toksika“?
] Taip

(nurodyti pareigas)
1 Ne

5. Ar, Jusy Ziniomis, yra kity aplinkybiy, dél kuriy gali kilti interesy konfliktas Jums dirbant Bendrovéje?
L Taip.

(nurodykite aplinkybes)
] Ne

Patvirtinu, kad mano pateikti duomenys yra teisingi.

Parasas Vardas, pavardé

! Interesy konfliktas, tai situacija, kai asmuo, atlikdamas darbines pareigas ar vykdydamas pavedima, turi priimti ar dalyvauti
priimant sprendima arba jvykdyti pavedima, kurie susije ir su jo privaciais interesais

2 Artimi asmenys — kandidato sutuoktinis, sugyventinis, partneris, kai partnerysté jregistruota jstatymy nustatyta tvarka (toliau
— partneris), taip pat jy ir kandidato tévai (jtéviai), vaikai (jvaikiai), broliai (jbroliai), seserys (jseserés), seneliai, vaikaiciai ir jy
sutuoktiniai, sugyventiniai ar partneriai



