LIETUVOS DARBO BIRZOS PRIE SOCIALINES APSAUGOS IR DARBO
MINISTERIJOS DIREKTORIAUS
JSAKYMAS

DEL TARPININKAVIMO JDARBINANT IR KONSULTAVIMO PASLAUGU
TEIKIMO KOKYBES STANDARTU BEI PAGRINDINIU KLIENTU
APTARNAVIMO TAISYKLIU PATVIRTINIMO

2013 m. balandzio 16 d. Nr. \V-197
Vilnius

Vadovaudamasis Lietuvos darbo birzos prie Socialinés apsaugos ir darbo ministerijos
(toliau — Lietuvos darbo birza) direktoriaus 2013 m. kovo 26d. jsakymu Nr. V-
162, patvirtintu Lietuvos darbo birzos ir jos teritoriniy darbo birzy 2013 mety reformos
priemoniy planu:

1. Tvirtinu pridedamus:

1.1. Tarpininkavimo jdarbinant paslaugy teikimo kokybés standarta;

1.2. Konsultavimo paslaugy teikimo kokybés standarta;

1.3. Pagrindines klienty aptarnavimo taisykles.

2. pareigo ju teritoriniy darbo birzy direktorius uztikrinti Tarpininkavimo
jdarbinant ir Konsultavimo paslaugy teikimo kokybés standarty (toliau — Standartai) bei
Pagrindiniy klienty aptarnavimo taisykliy jdiegimg ir taikyma teritorinése darbo birZose nuo
2013 m. birzelio 1 d.

3.Pavedu:

3.1. Lietuvos darbo birzos Darbo istekliy skyriui:

3.1.1. iki 2013 m. geguzés 31 d. organizuoti Standarty taikymo mokymus teritoriniy
darbo birzy darbuotojams;

3.1.2. vykdyti Standarty taikymo teritorinése darbo birzose stebéseng ir vertinima.

3.2. Lietuvos darbo birzos Teisés skyriui organizuoti §io jsakymo paskelbimg leidinyje
,»Valstybés zinios* ir Lietuvos darbo birzos interneto svetaingje;

3.3. Sio jsakymo vykdyma kontroliuoti Lietuvos darbo birzos direktoriaus pavaduotojui
Albertui Slekiui.

DIREKTORIUS VIDAS SLEKAITIS

PATVIRTINTA

Lietuvos darbo birZos prie Socialinés apsaugos
ir darbo ministerijos direktoriaus 2013 m.
balandzio 16 d. jsakymu Nr. V-197

TARPININKAVIMO IDARBINANT PASLAUGU TEIKIMO KOKYBES
STANDARTAS

I. BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Tarpininkavimo jdarbinant paslaugy teikimo kokybés standartas (toliau — Standartas)
nustato tarpininkavimo jdarbinant paslaugy teikimo teritorinése darbo birzose (toliau — darbo
birzos) taisykles, darbo birzos darbuotojo, vykdancio tarpininkavimo jdarbinant funkcijas,
(toliau — darbuotojas) tarpininkavimo jdarbinant veiksmus.

2. Standarto tikslas — wuztikrinti tarpininkavimo jdarbinant paslaugy kokybe ir



efektyvuma, kuriant teigiamg darbo birzos jvaizdj.

3. Standartas parengtas vadovaujantis Lietuvos Respublikos uzimtumo rémimo jstatymu
(Zin., 2006, Nr. 73-2762; 2009, Nr. 86-3638), Darbo rinkos stebésenos salygy ir tvarkos
aprasu, patvirtintu Lietuvos Respublikos socialinés apsaugos ir darbo ministro 2009 m.
rugpjiiio 4 d. jsakymu Nr. A1-473 (Zin., 2009, Nr. 95-4044; 2010, Nr. 89-4744), Darbo
rinkos paslaugy teikimo salygy ir tvarkos aprasu, patvirtintu Lietuvos Respublikos socialinés
apsaugos ir darbo ministro 2009 m. rugpjicio 4 d. jsakymu Nr. A1-476 (Zin., 2009, Nr. 95-
4045; 2010, Nr.117-5983), bei Lietuvos darbo birzos prie Socialinés apsaugos ir darbo
ministerijos direktoriaus 2012 m. kovo 6d. jsakymu Nr. V-123, patvirtintu Profiliuoto
bedarbiy aptarnavimo modeliu ir jo taikymo metodika.

4. Standartas jgyvendinamas pagal schema, pateikta priede.

Il. TARPININKAVIMO IDARBINANT PASLAUGU TEIKIMAS DARBO BIRZOJE

5. Tarpininkavimo jdarbinant paslaugos teikiamos:

5.1. pasirengusiems darbo rinkai motyvuotiems darbo ieSkantiems asmenims;

5.2. nepasirengusiems darbo rinkai motyvuotiems nekvalifikuoto darbo ieskantiems
asmenims.

6. Darbuotojas:

6.1. iSsiaiSkina aptarnaujamy darbo ieSkanciy asmeny gebéjimus, kvalifikacijg ir
kompetencijas ir darbo patirtj bei analizuoja jy nejsidarbinimo priezastis, motyvacijg ir
kvalifikacijos atitikimg darbdaviy reikalavimams;

6.2. teikdamas informacijg apie jregistruotas laisvas darbo vietas:

6.2.1. kiekvieng darbo dieng susipazjsta su laisvomis darbo vietomis Lietuvos darbo
birzos prie Socialinés apsaugos ir darbo ministerijos (toliau — Lietuvos darbo birza) duomeny
bazé¢je — darbo dienos pradzioje patikrina ar yra naujai jregistruoty laisvy darbo viety bei
darbo dienos pabaigoje, ruosdamasis susitikimui su kitag dieng pakviestais apsilankyti darbo
ieSkanciais asmenimis, perzitri dar neuzpildytas darbo vietas;

6.2.2. informuoja zodziu darbo ieSkancius asmenis apie registruotas laisvas darbo vietas,
reikalavimus kandidatams, darbo funkcijas, pobudj, apmokéjima, nurodo kokiu btdu kreiptis }
darbdavj. Asmeniui pageidaujant, pateikia informacijg rastu, elektroniniu pastu ar kitomis
rysSio priemonémis;

6.3. siilydamas darbo ieSkantiems asmenims tinkamg darbg:

6.3.1. jsitikina, paklausdamas uz tos darbo vietos uzpildyma atsakingo darbo birZos
darbuotojo arba susisiekdamas su darbdaviu, jei tokia funkcija jam pavesta, kad darbo vieta
dar neuzimta;

6.3.2. supazindina darbo ieSkantj asmenj su laisvos darbo vietos skelbime nurodytais
reikalavimais kandidatams, aptaria sitilomo darbo sglygas;

6.3.3. prie§ numatytg darbo ieSkanCio asmens apsilankymg darbo birzoje, uzpildo
Lietuvos darbo birzos direktoriaus patvirtintos formos Rekomendacija jsidarbinti, esancig
Lietuvos darbo birzos duomeny bazgje, ir jteikia jg pasiraSytinai darbo ieSkanciam asmeniui.
Jeigu tinkamo darbo pasitilymas darbo ieSkan¢iam asmeniui randamas likus daugiau kaip
5 darbo dienoms iki jo numatyto apsilankymo darbo birZoje, uZpildyta Rekomendacija
jsidarbinti gali buti siunfiama jam elektroniniu paStu ir gaunamas jo patvirtinimas dél
Rekomendacijos jsidarbinti gavimo, jeigu pasirinkta tokia nuotolinio paslaugy teikimo forma;

6.3.4. paaiskina Rekomendacijos jsidarbinti grazinimo tvarka;

6.4. informuodamas apie galimybes dirbti zemesnés kvalifikacijos ar nekvalifikuota
darba:

6.4.1. jvertings darbo ieSkanc¢iy asmeny individualiy uzimtumo veiklos plany vykdymo
pazanga, nerandantiems darbo pagal savo profesinj pasirengima, darbo patirtj, parenka laisvas
darbo vietas, kuriy reikalavimai zemesni;

6.4.2. supazindina su Siomis laisvomis darbo vietomis darbo ieSkantj asmenj ir, jam
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pageidaujant, pateikia informacija rastu, susitaria dél griztamojo rysio palaikymo;

6.5. mokydamas darbo paieskos biidy, motyvuodamas aktyviai ir savarankiskai ieskoti
darbo:

6.5.1. pirmo susitikimo su darbo ieSkan¢iu asmeniu metu aptaria kokiais darbo paieskos
biidais naudojasi darbo ieskantis asmuo ieskodamas darbo, suteikia informacija apie darbo
birzos elektronines paslaugas;

6.5.2. issiaiSkina, kokiy darbo paieskos ziniy ar jgiidziy triuksta, kuriuos reikia
patobulinti ir numato kaip tai bus padaryta;

6.5.3. susitaria dé¢l savarankiskos darbo paieskos vykdymo ir griztamojo rysio;

6.6. padédamas parengti gyvenimo aprasymga, motyvacinj laiskg ir pasirengti pokalbiui
su darbdaviu:

6.6.1. iSsiaiskina, ar darbo ieSkantis asmuo turi parenges gyvenimo apraSyma ir:

6.6.1.1. jeigu tokj turi, jvertina, ar informacija iSdéstyta aiskiai, néra klaidy ir, esant
poreikiui, pateikia savo pastabas, pasitlymus;

6.6.1.2. jeigu tokio neturi, kartu su darbo ieSkan¢iu asmeniu parengia jo gyvenimo
apraSymg pagal vieningg gyvenimo apraSymo formg (Europass CV);

6.6.2. darbo ieskanc¢iam asmeniui pretenduojant j konkrecig darbo vieta, padeda parengti
motyvacinj laiSka ir aptaria, kg reikéty jame akcentuoti;

6.6.3. pataria, i kg atkreipti démesj ruosSiantis pokalbiui su darbdaviu;

6.7. pildo Lietuvos darbo birzos direktoriaus nustatytos formos darbo ieskancio asmens
darbo rinkos paslaugy stebésenos lapa, esantj Lietuvos darbo birzos duomeny bazéje, kuriame
nurodo asmeniui suteiktg informacijg, pasiiilyta darbg, iSduotas Rekomendacijas jsidarbinti,
nejsidarbinimo priezastis ir kita informacija, susijusig su tarpininkavimu jdarbinant;

6.8. vertina tarpininkavimo jdarbinant eigg ir efektyvumg, konsultavimo paslaugy ar
aktyvios darbo rinkos politikos priemoniy poreikj, nukreipiant aptarnauti specialistui,
vykdanc¢iam konsultavimo funkcijas;

6.9. vykdydamas darbdaviams reikalingy darbuotojy paieska ir atranka:

6.9.1. iSsiaiSkina konkrecios laisvos darbo vietos uzpildymui reikalingg informacijg apie
reikalavimus kandidatams bei informacijos apie kandidatus pateikimo darbdaviui biidus;

6.9.2. numato optimaliausius kandidaty paieskos ir atrankos metodus, atsizvelgdamas
darbdavio nurodytus pageidavimus;

6.9.3. kandidatus ] laisvas darbo vietas atrenka per kuo trumpesn;j laikg, bet ne ilgiau
kaip per dvi darbo dienas, i§ registruoty darbo birzoje darbo ieskanciy asmeny, jvertindamas
ju pageidavimus, kvalifikacija, kompetencija, darbo patirt; bei atitikimg keliamiems
reikalavimams;

6.9.4. informuoja darbdavj apie rekomenduojamus kandidatus;

6.9.5. gauna i§ darbdavio informacija apie pokalbio su nukreiptais kandidatais
rezultatus, jy jdarbinimg arba tolimesne laisvos darbo vietos uzpildymo eiga;

6.9.6. gaves informacijag apie laisvos darbo vietos uzpildyma (tinkamo kandidato
pasirinkimg), nedelsiant praneSa apie tai specialistui, atsakingam uz laisvy darbo viety
registravimg ir skelbimg bei informuoja kitus kandidatus apie tai, kad laisva darbo vieta
uzpildyta ir atranka baigta;

6.9.7. jeigu per 5darbo dienas nuo laisvos darbo vietos registravimo dienos, kai
darbdavys néra nurodes pageidaujamos jdarbinimo datos, vélesnés kaip 5 darbo dienos, darbo
vieta neuZpildyta:

6.9.7.1. analizuoja atrinkty ir su Rekomendacijomis jsidarbinti pas darbdavj nukreipty
kandidaty nejdarbinimo prieZzastis;

6.9.7.2. kontaktuoja su darbdaviu ir aiSkinasi reikalavimy laisvoms darbo vietoms
uzimti tikslumg ir pagristuma, darbo birzos atrinkty kandidaty neatitikimo reikalavimams
priezastis, jeigu yra poreikis — derina vélesne laisvos darbo vietos uzpildymo data, patikslina
reikalavimus laisvai darbo vietai uzimti ir kt.;

6.9.7.3. pasiiilo ir su darbdaviu suderina tolimesnius laisvos darbo vietos uzpildymo



veiksmus: papildomos kandidaty atrankos, darbo mugés, pazintiniy vizity j jmone, remiamojo
jdarbinimo priemoniy organizavimg, kandidaty laisvai darbo vietai uzimti paieska kity
teritoriniy darbo birzy aptarnaujamose teritorijose ir kt.

I11. STANDARTO LAIKYMOSI KONTROLE

7. Uz Standarto laikymasi atsakingas darbo birzos skyriaus, vykdancio klienty
aptarnavimo funkcijas, vedéjas:

7.1. kontroliuoja ir analizuoja tarpininkavimo jdarbinant paslaugy teikima;

7.2. imasi prevenciniy priemoniy prie§ Standarto nuostaty pazeidimus.

Tarpininkavimo jdarbinant paslaugy teikimo
kokybés standarto
priedas

TARPININKAVIMO JDARBINANT PASLAUGU TEIKIMO KOKYBES
STANDARTO SCHEMOS

(1) TDB SPECIALISTAS - DARBO IESKANTIS ASMUO
(Naudojami sutrumpinimai: TDB — teritoriné darbo birza, LDV — laisva/-0s darbo vieta/-os,

IUVP — individualus uzimtumo veiklos planas, ADRPP — aktyvios darbo rinkos politikos
priemongs)

IKI SUSITIKIMO SU DARBO IESKANCIU ASMENIU (pasirengusiu darbo rinkai
motyvuotu arba nepasirengusiu darbo rinkai _motyvuotu, kuris iesko nekvalifikuoto darbo )
TDB specialistas susipazjsta:
* su turincio apsilankyti Darbo ieskanc¢io asmens kortel¢je pateiktais duomenimis
* su LDV darbo birZos duomeny bazéje ir jvertina ar yra asmeniui tinkamy darbo
viety

Nustatoma darbo

paieskos kryptis:

— savarankisko darbo

— tikslingos paieskos
(pagal konkredia

1 SUSITIKIMAS (per 8 darbo dienas nuo
jsiregistravimo)

* iSsiaiSkinami asmens gebéjimai,
kvalifikacija ir kompetencijos, jo
pageidavimai, motyvacija

EDbirza:
aiSkus, iSsamus
laisvos darbo vietos
ir reikalavimy
kandidatams

profesija) * pateikiama informacija apie aprasymas
_g;?];??gg \udzi —> | LDV/Rekomendacija jsidarbinti
imo jgtidziy . ) e
igijimo/atstatymo aptariamas paslaugy teikimo biidas

* aptariama kokiais darbo paieskos biidais
naudojasi darbo ieskantis asmuo ieSkodamas
darbo, pristatomos darbo birzos e. paslaugos

¢ parengiamas IUVP (iki 3 mén.)
* susitariama dél grjztamojo rysio palaikymo /

>> E. paslaugy
mokymai

>> Darbo paieskos
ziniy ir jgidziy
tobulinimo mokymai




Rekomendacijos jsidarbinti grazinimo
* numatoma Kito susitikimo data ir tikslas

Kvietimas, atsiradus tinkamai LDV

I
\/
2 SUSITIKIMAS (ne véliau kaip per 1 mén. - >> CV parengimas /
Jjei netaikomas e. paslaugy modelis, po 3 mén. — jvertinimas

Jei taikomas e. paslaugy modelis)

¢ jvertinama [UVP vykdymo pazanga (jei
taikytas e. paslaugy modelis, po 3 mén.
papildomas naujomis priemonémis IUVP)
* analizuojamos nejsidarbinimo priezastys,
motyvacija

(ivertinamas gebéjimu/kvalifikacijos
atitikimas darbdaviy poreikiams)

* pateikiama informacija apie LDV/
Rekomendacija jsidarbinti

* susitariama dél griztamojo rysio

* numatoma Kito susitikimo data ir tikslas

-

>> motyvacinio
laisko parengimas /
jvertinimas

>> pasirengimas
jdarbinimo pokalbiui

I\ I\

VELESNI SUSITIKIMAI

» jvertinama IUVP vykdymo pazanga

* nalizuojamos nejsidarbinimo priezastys,
motyvacija

(jvertinamas gebéjimy/kvalifikacijos atitikimas
darbdaviy poreikiams)

* pateikiama informacija apie LDV/
Rekomendacija jsidarbinti

* susitariama dél grjZztamojo rysio

* numatoma kito susitikimo data ir tikslas

Nejsidarbinus per 6 mén./8 mén./12 mén.
jvertinamas poreikis konsultavimo paslaugy,
sprendziama dél ADRPP taikymo

ISIDARBINIMAS




TDB spcunlmus susipaZjsta:
o su tunnéio apsilankyt Darbo 1eskandio asmens kortelége pateiktars duomenimis
® su LDV darbo birZos duomeny bazeje 1r iverting ar yea asmeniut tinkamu darbo vieng

IKI QUSITIKIMO QU DARBO [E.SKANCIU AQMENTU (pasirengusin__darbo__rinkai _morvvuen _arba

T SUSITIKIMAS (per 8 darbo dienas nio [stregistravime) EDbicZ:
Nustatoma darbo o iSsiaitkinami  asmens  gebéjimal,  kvalifikacija  ir abikos. Saamiss Inisvos
paieskos k" yplis: kompetencijos, jo pageidavimal, motyvacija darbo vietes Ir
- ?‘“"_‘m"k_‘gk‘? darbo o pateikiama informacija apic LDV/Rekomendacija jsidarbinti €7 relkalaVIml..
E :l;'::::::;gl:: :“[:::;:m * aplariamas paslaugq teikimo bﬁdas kandidatams aprasymas
e aptariama kokums darbo puwieskos bdais paudojasi darbo
mmﬂ;' jefkantis asmuo ieSkodamay darbo, pristatomos darbo birkos e
T ; paslaugos T, =
!d‘frb{"'m' > | . parengiamas IUVP (iki 3 meén.) 2 B paslength mokymal
- Jelidziy : oy o L ; ondactios . . -
igijima/atstatymo ® susitariama -dcl griztamoja rysio palatkymo / Rekomendacijos » [?urboApalcikD_s Ziny
sidarbinti grgZinimo 1r jgfidZiy tobulinimo
® numatoma kito susttikimo datar tikslas mokymai
4
N\
2 SUSITIKIMAS (ne véliau kaip per 1 mén. - jei netaikomas c. » CV parcngimas /
pastaugy modelis, po 3 mén. — jei ratkomas ¢. pastaugy modelis) jvertinimas
o vertinama IUVP vikdymo paZanga (jei tukytas e paslaugy
modehis. po 3 meén. paptldomas nanjomis priemonémis [UYP) » motyvacinio laisko
e analizuojamos nejsidarbinimo pricZastys, motyvacija parengunas / jvertinimas
= (jvertinamas  gebéjimy/kvalifikacijos  atitikimas  darbdaviy
S poreikiams) 7 pasirengumis
‘s o pateikinmi informacija apie LDV/ Rekomendacija sidarbint idarbinimo pokalbini
§ o susttariama del grztamojo ry$io
g o numatoma kito susitikimo data ir tikslas
el
_§ -------------------------------- ) "':1
3 VELESNI SUSITIKIMAT
= o pvertmama [UVP vykdymo pazanga I/'
§ e analizoojamos negsidarbinimo pricZzastys, motyvacija P
§ (vertinamay  gebejimykvalifikacijos  atittkimas — darbdaviy |
2 porcikiams)
M * patetkiama i formacija apie LDV/S Rekomendacija jsidarbimts
o susstanama del gnztamojo rysio
e numatoma Kito susitkimo data ir tkslas
Nepsidarbimus per 6 mén/8 mén/12 meén, jvertinamas porcikis
kKonsultavimo pastaugy, sprendziama del ADRPF tukvmo
ISIDARBINIMAS




(1) TDB SPECIALISTAS — DARBDAVYS

LAISVA DARBO VIETA
Aiskus, i§samus aprasymas

TDB specialistas issiaiskina:
» reikalavimus kandidatams
» informacijos apie rekomenduojamus kandidatus pateikimo darbdaviui biidus

Kandidaty paieSka ir atranka
(ne ilgiau kaip per 2 darbo dienas)

T 1l
‘\/ ‘\/

Darbo ieskantis
asmuo

‘ A > Darbdavys
\V }

Darbo muggés
Pazintiniai vizitai j jmong

Jei per 5 d. d. nuo laisvos darbo vietos paskelbimo darbo vieta
neuZpildyta:

« i§siaiskinamos nusiysty kandidaty nejsidarbinimo priezastys

* suderinama vélesné laisvos darbo vietos uzpildymo data

« patikslinami reikalavimai laisvai darbo vietai

* apsikei¢iama informacija ir suderinami veiksmai su kitais TDB
Klienty aptarnavimo skyriais ar kitomis TDB

| IDARBINIMAS




=

Kandidaty paieSka ir atranka
----------------- > (ne ilgiau kaip per 2 darbo dienas)
Darho ieSkantis >
asmuo i\ Darbdavys
V]

LAISVA DARBO VIETA
Aiskus, iSsamus aprasymas

TDB specialistas 1§siaiskina:
o reikalavimus kandidatams
o mformacijos apic rekomenduojamus kandidatus pateikimo darbdaviu biidus

Darbo muges
Pazintiniai vizitai | imong

'
'
'
i
o iSsiniskinamos nusiysty kandidaty neisidarbinimo priczastys :
o suderinama velesne laisvos darbo vietos uzpildymo data E
e patikslinami reikalavimai laisvai darbo vietai !
o apsikeidiama informacija ir suderinami veiksmai su Kitais TDB Klienty |
aptarnavimo skyriais ar kitomis TDR ]

'

IDARBINIMAS




PATVIRTINTA

Lietuvos darbo birZos prie Socialinés apsaugos
ir darbo ministerijos direktoriaus 2013 m.
balandzio 16 d. jsakymu Nr. V-197

KONSULTAVIMO PASLAUGU TEIKIMO KOKYBES STANDARTAS
I. BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Konsultavimo paslaugy teikimo kokybés standartas (toliau — Standartas) nustato
konsultavimo paslaugy teikimo darbo ieSkantiems asmenims teritorinése darbo birZose
(toliau — darbo birzos) taisykles, darbo birzos darbuotojo, teikianc¢io konsultavimo paslaugas
(toliau — darbuotojas), veiksmus.

2. Standarto tikslas — uztikrinti individualiai teikiamy konsultavimo paslaugy kokybe ir
efektyvuma, kuriant teigiama darbo birzos jvaizd;.

3. Standartas parengtas vadovaujantis Lietuvos Respublikos uzimtumo rémimo jstatymu
(Zin., 2006, Nr. 73-2762; 2009, Nr. 86-3638), Darbo rinkos stebésenos salygy ir tvarkos
aprasu, patvirtintu Lietuvos Respublikos socialinés apsaugos ir darbo ministro 2009 m.
rugpjucio 4 d. jsakymu Nr. A1-473 (Zin., 2009, Nr. 95-4044; 2010, Nr. 89-4744) bei Darbo
rinkos paslaugy teikimo salygy ir tvarkos apraSu, patvirtintu Lietuvos Respublikos socialinés
apsaugos ir darbo ministro 2009 m. rugpjacio 4 d. jsakymu Nr. A1-476 (Zin., 2009, Nr. 95-
4045; 2010, Nr. 117-5983), bei Lietuvos darbo birzos prie Socialinés apsaugos ir darbo
ministerijos direktoriaus 2012 m. kovo 6d. jsakymu Nr. V-123 patvirtintu Profiliuoto
bedarbiy aptarnavimo modeliu ir jo taikymo metodika.

4. Standartas jgyvendinamas pagal schemg, pateiktg priede.

Il. KONSULTAVIMO PASLAUGU TEIKIMAS DARBO BIRZOJE

5. Konsultavimo paslaugos teikiamos:

5.1. pasirengusiems darbo rinkai nemotyvuotiems darbo ieSkantiems asmenims;

5.2. nepasirengusiems darbo rinkai motyvuotiems darbo ieSkantiems asmenims,
i8skyrus ieSkancius nekvalifikuoto darbo;

5.3. nepasirengusiems darbo rinkai nemotyvuotiems darbo ieSkantiems asmenims.

6. Darbuotojas:

6.1. padédamas iSsiaiSkinti darbo ieskanc¢io asmens galimybes konkuruoti darbo rinkoje
ir priimti motyvuotg sprendimg dél uzimtumo tiksly, jvertina:

6.1.1. igytos profesijos, kvalifikacijos ir kompetencijy atitikimg darbo rinkos
poreikiams, turimg darbo patirt}, nedarbo trukme;

6.1.2. pageidavimus, motyvacijg dirbti ir (ar) mokytis;

6.2. konsultuodamas profesijos pasirinkimo, jgijimo, persikvalifikavimo klausimais apie
mokymo programas bei mokymo jstaigas ir jose suteikiamas kvalifikacijas:

6.2.1. padeda jsivertinti individualias savybes, galinCias turéti jtakos karjerai
(mokymuisi ir darbui), kompetencijas jvairiose srityse, kurios gali biiti panaudojamos siekiant
igyti profesija;

6.2.2. supazindina su darbo paklausos tendencijomis bei prognozémis, jsidarbinimo
galimybémis bei perspektyvomis;

6.2.3. paaiskina profesinio mokymo organizavimo tvarka ir salygas;

6.2.4. padeda susirasti informacija apie profesinio mokymo teikéjus ir mokymo
programas;

6.3. konsultuodamas aktyvios darbo rinkos politikos priemoniy ir darbo rinkos paslaugy
pasirinkimo klausimais:

6.3.1. i$siaiSkina, ar darbo ieSkan¢iam asmeniui reikalinga pagalba jsitvirtinti arba i§likti
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darbo rinkoje, jvertina, ar klititis darbo ieSkancio asmens uZimtumui galima paSalinti arba
sumazinti taikant aktyvios darbo rinkos politikos priemones ir (ar) darbo rinkos paslaugas;

6.3.2. paaiskina aktyvios darbo rinkos politikos priemoniy jgyvendinimo ir darbo rinkos
paslaugy teikimo tvarka ir salygas;

6.3.3. supazindina ir apmoko naudotis darbo birzos elektroninémis paslaugomis,
nukreipia j darbo birZzoje organizuotus elektroniniy paslaugy mokymus;

6.4. supazindina su verslo pradzios sglygomis ir galimybémis, nukreipia j darbo birzoje
organizuotas konsultacijas grupéms savo verslo organizavimo klausimais;

6.5. iSsiaiSkings, kad darbo ieSkanfiam asmeniui reikalingos psichologinio
konsultavimo paslaugos, siuncia konsultuotis pas specialista, teikiantj psichologinio
konsultavimo paslaugas;

6.6. padeda nemotyvuotiems darbo ieskantiems asmenims formuoti teigiamas nuostatas
darbo paieskai, kvalifikacijos, jgiidZiy jgijimui, gebéjimy konkuruoti darbo rinkoje ugdymui,
siuncia juos dalyvauti motyvacijos didinimo priemonése;

6.7. pildo Lietuvos darbo birzos prie Socialinés apsaugos ir darbo ministerijos (toliau —
Lietuvos darbo birza) direktoriaus nustatytos formos darbo ieskancio asmens darbo rinkos
paslaugy stebésenos lapa, esant] Lietuvos darbo birzos duomeny bazéje, kuriame nurodo
asmeniui suteiktg informacija, pasiiilytas, sutartas priemones, kitag informacijg, susijusig su
konsultavimo paslaugy teikimu.

I11. STANDARTO LAIKYMOSI KONTROLE

7. Uz Standarto laikymasi atsakingas darbo birZos skyriaus, vykdancio klienty
aptarnavimo funkcijas, vedéjas:

7.1. kontroliuoja ir analizuoja konsultavimo paslaugy teikima;

7.2. imasi prevenciniy priemoniy prie$ Standarto nuostaty pazeidimus.




Konsultavimo paslaugy teikimo kokybés
standarto
priedas

KONSULTAVIMO PASLAUGU TEIKIMO KOKYBES STANDARTO SCHEMA

(Naudojami sutrumpinimai: TDB — teritoriné darbo birza, LDV — laisva/-0s darbo vieta/-os,
IUVP — individualus uzimtumo veiklos planas, ADRPP — aktyvios darbo rinkos politikos
priemonés)

IKI SUSITIKIMO SU DARBO IESKANCIU ASMENIU

TDB specialistas susipaZzjsta:

* su turin€io apsilankyti Darbo ieskancio asmens kortel¢je pateiktais duomenimis
* su aktualia informacija ADRPP jgyvendinimo ar kitais su darbo ieSkanc¢iy asmeny

konsultavimu susijusiais klausimais

|

1 SUSITIKIMAS (per 8 darbo dienas nuo
jsiregistravimo)

« i§siaiSkinami asmens gebéjimai, kvalifikacija ir
kompetencijos, kliiitys jo uZimtumui,
pageidavimai bei motyvacija

* informuojama apie profesinio mokymo bei
dalyvavimo kitose ADRPP galimybes

* pristatomos darbo birzos e. paslaugos

* aptariamas paslaugy teikimo budas

» numatoma kito susitikimo data ir tikslas

< ——— Testai, anketos

2 SUSITIKIMAS (ne véliau kaip per 1 mén.)

« pasirengiama IUVP sudarymui, pasitikslinamos
asmens galimybés, pasirengimas ir motyvacija
* konsultuojama dél profesinio mokymo ar kity
ADRPP pasirinkimo

 numatoma kito susitikimo data ir tikslas

> | >>E. paslaugy mokymai

>> Motyvacijos didinimo
uzsiémimai

3 SUSITIKIMAS

» analizuojamos asmens galimybés, pasirengimas ir
motyvacija

* konsultuojama dél profesinio mokymo ar kity
ADRPP pasirinkimo, sudaromas IUVP

+ numatoma Kito susitikimo data ir tikslas

VELESNI SUSITIKIMAI

« jvertinama [UVP vykdymo pazanga, jei reikalinga
jis kei¢iamas, tikslinamas arba parengiamas naujas
+ analizuojamos asmens galimybés, pasirengimas ir
motyvacija

+ numatoma kito susitikimo data ir tikslas

> | >> Psichologinio
konsultavimo paslaugos

Testai profesijos
pasirinkimui, profesijy
|~ | apraSai, filmai ir pan.

>> Tiksliniai informaciniai
susirinkimai

>> Konsultavimas grupéms
savo verslo organizavimo
klausimais

— > Dalyvavimas ADRPP




NUKREIPIMAS PAS DARBUOTOJA, TEIKIANT] TARPININKAVIMO IDARBINANT
PASLAUGAS, IDARBINIMUI

IKI SUSITIKIMO SU DARBO IESKANCIU ASMENIU
TDB specialistas susipaZjsta:
« su turinéio apsilankyti Darbo 1eskanéio asmens korteléje pateiktais duomeninms
* su aktualia informacija ADRPP jgyvendinime or Kitais su darbo ieskanciy asmeny konsultavimu susijusiais

klausimais
|

1 SUSITIKIMAS (per 8 darbo divnas muo {siregistravimo)
e ilsiaifkinami  asmens  gebéjimal,  Kvalifikacija i
kompetencijos. kliotys jo uzimtumvi, pageidavimai bei Testa, anketos
motyvactja

o informuopama apre profesinio mokymo bher dalyvavimo
kitose ADRPP galimybes

o pristatomos darbo birZos e. paslaugos

o aplanamas paslugy teikimo bidas

o numatoma Kito susitikimo data i ikslas

I
I # L, pastaugy mokymai

2 SUSITIKIMAS {ne veliau kaip per | mén.}

o pasiengiama [UVP sudarymui. pasitikslinamos ismens
galimybés. pasirengimas ir motyvacija

o konsultuojame del profesimo mokymo ar kity ADRPP

pasirinkimo
o numatorms Kito susitikimo datu ir tkslas .
i » Motyvacijos didinimo uZsiemima
T3] -
3 Sl.SITIK!MAb ) . . ) # Psichologinio konsultavime
o analizeojumos  asmens galimyhés, pasirengimas ir paslaugos
motyvacija

o konsulluojuma de! profesimio mokymo ar kitg ADRPP
pasinnkimo, sudaromas IUVP
o numaterma Kito susitikimo data ir tikslas

# Teswi profesijos pasminkimui,

VELESNI SUSITIKIMAL profesiju apra&i, filmai ir pan.
o jvertinama IUVP vykdymo paZanga, jer reikalinga jis | [
keiGiamas, tikslinamas arbu parengiamas naujus » Tikstinial informaciniai susirinkimal
o analizuojamos  asmens  galimyhés. pasirengimas ir ||
motyvacija ~ Konsultavimas grupéms savo verslo
o numatoma kito susitikimo dataoir ikslus organizavimo Klausimais

> Dalyvavimas ADRPP

NUKREIPIMAS PAS DARBUOTOIA. TEIKIANT] TARPININKAVIMO IDARBINANT PASLALUGAS,
[DARBINIMUI




PATVIRTINTA

Lietuvos darbo birZos prie Socialinés apsaugos
ir darbo ministerijos direktoriaus 2013 m.
balandzio 16 d. jsakymu Nr. V-197

PAGRINDINES KLIENTU APTARNAVIMO TAISYKLES
I. BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Pagrindinés klienty aptarnavimo taisyklés (toliau — Taisyklés) nustato teritorinés
darbo birzos (toliau — darbo birzos) darbuotojy elgesio su darbo ieSkanciais asmenimis,
darbdaviais ir kitais asmenimis (toliau — Klientai) normas.

2. Taisykliy tikslas — uztikrinti klienty aptarnavimo kokybe, kuriant teigiama darbo
birZos jvaizdj.

3. Taisyklés parengtos vadovaujantis Valstybés tarnautojy veiklos etikos taisyklémis,
patvirtintomis Lietuvos Respublikos Vyriausybés 2002 m. birzelio 24 d. nutarimu Nr. 968
(Zin. 2002, Nr. 65-2656), Asmeny pra§ymy nagrin¢jimo ir jy aptarnavimo vie§ojo
administravimo institucijose, jstaigose ir kituose vieSojo administravimo subjektuose
taisyklémis, patvirtintomis Lietuvos Respublikos Vyriausybés 2007 m. rugpjucio 22 d.
nutarimu Nr. 875 (Zin., 2007, Nr. 94-3779).

Il. ELGESIO SU KLIENTU NORMU TAIKYMAS

4. Darbo birzos darbuotojas privalo laikytis Siy elgesio normy:

4.1. buti vienodai nuoSirdus pasisveikindamas su visais klientais — darbuotojas turi
atrodyti pozityviai, pasizitiréti j klienta, pirmas (savo iniciatyva) pasisveikinti zodziais: ,,Laba
diena“;

4.2. viso bendravimo metu iSlaikyti ramy tong, vartoti pagarby kreipinj ,,Jus*;

4.3. visu savo elgesiu demonstruoti norg padéti;

4.4, bendraujant démes] nukreipti j klientg, nenukrypstant j bendravimg su Kkitais
bendradarbiais, pazjstamais ir pan. Esant biitinybei, kliento turi biiti atsiprasyta ir atsiliepta j
telefono skambutj;

4.5. i8klausyti klienta jo nepertraukiant, pasitikslinant ,,Gal galétuméte papasakoti
placiau?“, ,Ka tur¢jote omenyje, sakydamas...?* ir pan., apibendrinti, pakartojant kliento
poreikius, ir gauti pritarima, kad klientas suprastas teisingai;

4.6. pateikti klientui reikalingg informacija, pristatyti alternatyvas, atsakyti j jo
klausimus, o klientui pageidaujant, pateikti savo nuomone, pabréziant, kad galutinis
sprendimas priklauso nuo kliento;

4.7. nesigin€yti su klientu, jam iSsakius abejones ar pateikus klaidingg informacija,
pateikti pozityvig informacija, palaikyti teigiamg ir pagarby santyki;

4.8. Kilus konfliktui:

4.8.1. demonstruoti savitvardg ir emocing pusiausvyrg (elgtis ramiai, iSlaikyti ramia
veido isSraiska);

4.8.2. pakartoti, kad suprato kliento nepasitenkinimo priezastj ir paprasyti kliento ja
patvirtinti (pvz., ,,ISgirdau, kad ..., ,,Ar teisingai Jus supratau...?);

4.8.3. jei nepasitenkinimo prieZastis neaiSki, uzduoti patikslinan¢iy klausimy (,,Gal
galétumete paaiSkinti, kaip...?*, ,,Noréciau pasitikslinti, kas...?);

4.8.4. demonstruoti, kad suprato kliento nepasitenkinimg, sakydamas: ,,Suprantu Jus*;

4.8.5. nenuvertinti, neignoruoti kliento problemy (pvz., ,,Dél tokios smulkmenos, tiek
daug triukSmo*);

4.8.6. nekaltinti kity padaliniy ar darbuotojy, net ir tais atvejais, jei jy veiksmai sukélé
konflikta;
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4.8.7. padekoti klientui uz iSsakyta pastaba, pretenzija (pvz., ,,Acii, kad informavote...
ir pan.);

4.8.8. nedelsiant spresti problema, pasitilyti sprendimo variantus ir pasitikslinti, koks
sprendimas Kklientui priimtinas;

4.8.9. budamas nekompetentingas iSspresti konflikta, nukreipti pas kompetentinga
darbuotoja, kuriam turéty trumpai paaiskinti problema, kreiptis pagalbos j tiesioginj vadova —
pasikviesti jj j savo kabinetg arba palydéti pas jj klienta;

4.8.10. kai kliento nepasitenkinimas, pretenzijos yra nepagristos, pasakyti klientui, kad
supranta jo situacijg, pateikti pagristy argumenty ir nurodyti priezastis, dél kuriy kliento
pretenzijy negalima patenkinti;

4.8.11. jeigu klientas tesia nepagristy reikalavimy déstyma, priminti, kad, deja,
pretenzijy neimanoma patenkinti, pasiilyti paraSyti skunda ar pretenzija ir pagarbiai
atsisveikinti. Klientui reikalaujant, duoti atsakingo asmens telefono numerj ar paprasyti
atsakingo asmens, kad nedelsdamas susitikty ar susisiekty su klientu;

4.8.12. jeigu klientas elgiasi agresyviai, perspéti dél elgesio, kuris neleistinas: ,,Prasau
Jusy nesikeikti (negrasinti ir pan.), nes tai neleistina®. Jeigu nenurimsta, pakviesti vadovg ir
policijos darbuotoja;

4.9. apsvaigusiy nuo alkoholio ar narkotiniy medziagy klienty neaptarnauti, paprasyti
iSeit1 ir rekomenduoti sugrjzti kitg dieng. Jiems atsisakius, nedelsiant informuoti policija;

4.10. atsisveikinti vienodai nuoSirdziai su visais klientais, palinkéti: ,,Geros dienos®,
,»aero savaitgalio® ir pan., demonstruoti teigiamg santyk]j ir pagarba klientams;

4.11. ant savo stalo turéti tik aptarnaujamo kliento dokumentus, o baigus aptarnauti
klienta, juos padéti taip, kad juose esanti informacija nebiity matoma kitiems klientams,
kompiuterio monitoriuje nerodyti informacijos apie kitus klientus;

4.12. neaptarinéti bet kokios informacijos apie klienta vieSai arba su asmenimis, kurie
nesusije su jo aptarnavimu;

4.13. neaptarinéti su kolegomis arba telefonu klausimy, nesusijusiy su darbu, jei klienty
aptarnavimo vietoje yra nors vienas klientas. Esant neatidéliotinai bittinybei, kliento
atsipraSyti ir kreiptis j kolega;

4.14. kalbantis su klientu minéti, kad darbo birzai ripi, jog klientai bty patenkinti jos
veikla, kad darbo birzos uzdavinys — tinkamai jgyvendinant teisés aktus, padéti klientams ir
suteikti visg jy pageidaujamg informacija.

I11. BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

5. Taisykliy privalo laikytis visi klientus aptarnaujantys darbo birzos darbuotojai, kurie
uz Taisykliy nesilaikymga atsako teisés akty nustatyta tvarka.




