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VARENOS RAJONO SAVIVALDYBES SEIMINIU NAMU NAUJU DARBUOTOJU
PALYDEJIMO ] DARBO VIETA IR ADAPTACIJOS TVARKOS APRASAS

I SKYRIUS
BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Varénos rajono savivaldybés Seiminiy namy naujy darbuotojy palydéjimo ir adaptacijos
tvarkos aprasas (toliau — Aprasas) nustato naujai priimty darbuotojy palydéjimo, supazindinimo su
istaigos veikla, adaptacijos organizavimo ir vertinimo tvarka.

2. Apraso tikslas — uztikrinti sklandZig naujy darbuotojy integracija j darbo aplinka, padeéti
darbuotojui jgyti darbui reikalingy Ziniy ir praktiniy jgiidZiy, uztikrinti kokybiSka socialiniy paslaugy
teikimg bei stiprinti darbuotojo motyvacijg ir profesinj pasirengima.

3. ApraSas taikomas naujai priimtiems socialiniams darbuotojams ir individualios prieZiiiros
darbuotojams.

4. Naujo darbuotojo adaptacijos laikotarpis sutampa su nustatytu bandomuoju laikotarpiu ir
trunka 3 ménesius.

5. Kiekvienam naujai priimtam darbuotojui direktoriaus ar jj pavaduojancio asmens sprendimu
skiriamas mentorius.

6. Mentorius — darbuotojas, turintis pakankamai profesinés patirties, gebéjimy ir kompetencijy
padéti naujam darbuotojui integruotis j darbo aplinka bei tinkamai atlikti darbo funkcijas.

7. Pagrindiniai naujy darbuotojy palydéjimo ir adaptacijos principai:

7.1.bendradarbiavimo;

7.2. pagarbos ir konfidencialumo;

7.3. atsakomybes;

7.4. pagalbos ir palaikymo;

7.5. profesinio tobuléjimo;

7.6. lygiavercio jsitraukimo j komandos veikla.

Il SKYRIUS
NAUJO DARBUOTOJO SUPAZINDINIMAS SU JSTAIGA

8. Prie§ darbuotojui pradedant dirbti arba pirmgja darbo dieng darbuotojas
supazindinamas su:

8.1. Varénos rajono savivaldybés Seiminiy namy struktira ir veikla;



tvarka;

8.2. darbo tvarkos taisyklémis;

8.3. darbuotojo pareigybés aprasymu;

8.4.darbuotojy saugos ir sveikatos reikalavimais;

8.5. gaisrinés saugos reikalavimais;

8.6.konfidencialumo ir asmens duomeny apsaugos reikalavimais;
8.7. smurto ir priekabiavimo prevencijos politika;

8.8. vaiky teisiy apsaugos principais;

8.9. vidaus informacijos perdavimo ir dokumentavimo tvarka;
8.10. darbo priemoniy naudojimo tvarka.

9. Naujam darbuotojui suteikiama informacija apie:

9.1. darbo vietg ir darbo organizavima;

9.2. tiesioginius darbo funkcijy vykdymo ypatumus;

9.3. darbuotojo teises ir pareigas;

9.4. komandos narius ir bendradarbiavimo principus;

9.5. jstaigos vertybes, tikslus ir veiklos kryptis.

10. Naujas darbuotojas pristatomas kolektyvui ir supazindinamas su komandos nariais.

111 SKYRIUS
MENTORIAUS SKYRIMAS IR FUNKCIJOS

11. Mentoriy naujam darbuotojui skiria direktorius arba jj pavaduojantis asmuo.
12. Mentorius:

12.1. padeda naujam darbuotojui susipazinti su darbo aplinka ir darbo organizavimo

12.2. konsultuoja darbuotojg praktiniais darbo klausimais;

12.3. padeda planuoti darbo uzduotis ir prioritetus;

12.4. stebi darbuotojo adaptacijos procesa;

12.5. teikia griztamajj rysj darbuotojui;

12.6. bendradarbiauja su vadovu dél darbuotojo adaptacijos eigos;
12.7. prireikus inicijuoja papildomg pagalbg ar mokymus.

13. Mentorius turi uZtikrinti, kad naujam darbuotojui biity sudarytos salygos saugiai,

atsakingai ir kokybiskai atlikti darbo funkcijas.

14. Adaptacijos laikotarpiu mentorius ir naujas darbuotojas reguliariai aptaria darbuotojo



pasiekimus, sunkumus bei profesinio tobul¢jimo poreikius.

IV SKYRIUS
DARBUOTOJO ADAPTACIJOS ORGANIZAVIMAS

15. Adaptacijos laikotarpiu naujam darbuotojui skiriamas pakankamas démesys ir
pagalba siekiant uztikrinti sklandy jsitraukimg j darbo procesa.

16. Naujam darbuotojui suteikiamos darbui reikalingos priemonés, informacija ir
galimybés konsultuotis su mentoriumi ar Su vadovu.

17. Adaptacijos laikotarpiu darbuotojas:

17.1. susipazjsta su jstaigos veiklag reglamentuojanciais teisés aktais ir vidaus dokumentais;
17.2. mokosi praktiniy darbo funkcijy atlikimo;

17.3. dalyvauja komandos veiklose ir susirinkimuose;

17.4. bendradarbiauja su mentoriumi ir kitais darbuotojais;

17.5. laikosi profesinés etikos, konfidencialumo ir darbo drausmés reikalavimy.

18. Vadovas ir mentorius stebi darbuotojo darbo kokybe, bendravimo gebéjimus,
atsakomybe, savarankiskuma bei geb¢jimg dirbti komandoje.

19. Adaptacijos laikotarpiu darbuotojui gali biiti organizuojami individualiis pokalbiai,
konsultacijos ar papildomi mokymai.

V SKYRIUS
DARBUOTOJO VERTINIMAS

20. Pasibaigus 1 ménesio adaptacijos laikotarpiui, vadovas kartu su mentoriumi aptaria
darbuotojo adaptacijos rezultatus.

21. Vertinant darbuotoja atsizvelgiama i:

21.1. darbuotojo profesines zinias ir geb&jimus;

21.2. darbo kokybe ir atsakomybe;

21.3. bendravimo ir bendradarbiavimo gebé¢jimus;

21.4. darbo drausmés laikymasi;

21.5. gebéjima savarankiskai atlikti pavestas funkcijas;
21.6. darbuotojo motyvacijg ir jsitraukimg ] jstaigos veikla.

22. Darbuotojui suteikiamas griztamasis rysys apie jo darbo rezultatus, stiprigsias puses ir



tobulintinas sritis.

23. Esant poreikiui, darbuotojui gali btiti numatomos papildomos profesinio tobul¢jimo

priemones.
VI SKYRIUS
BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS
24. Uz Sio Apraso jgyvendinimg atsako direktorius ir paskirti mentoriai.
25. Visi darbuotojai privalo laikytis Siame ApraSe nustatyty reikalavimy.
26. Aprasas gali buti kei¢iamas, papildomas ar pripazjstamas netekusiu galios direktoriaus
jsakymu.

27. Aprasas skelbiamas Varénos rajono savivaldybés Seiminiy namy interneto svetaingje
vidaus dokumenty valdymo tvarka.




