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Valstybés tarnybos valdymo informacinéje sistemoje (VATIS)
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Norédami paskelbti konkurso j konkursines pareigybes skelbimg per Valstybés tarnybos valdymo informacine sistemg (toliau — VATIS sistema) (prie jos prisijungsite
adresu www.vataras.It) ir sutvarkyti pateiktus pretendenty prasymus dalyvauti konkurse, turétuméte atlikti Siuos veiksmus:

1. Sistemoje VATIS sukurti jstaigos/jmonés struktlroje padalinj (jei reikia) ir pareigybe, kurioje reiks skelbti skelbimg;

2. Sistemoje VATIS suformuoti skelbimg ir jj pateikti VTD.

3. Sistemoje VATIS perzilréti pretendenty pateiktus prasymus, dokumentus ir pateikti pretendentams atsakyma apie jy atitikimg/neatitikimg keliamiems
reikalavimames.

Toliau pateikiame detaly aprasyma, kaip VATIS sistemoje atlikti auksc¢iau nurodytus veiksmus.


http://www.vataras.lt/




1 Padalinio ir pareigybés, kurioje reikia skelbti konkursg, registravimas

1.1 Padalinio registravimas
(jeigu konkursiné pareigybé nepriklauso padaliniui (skyriui), $j punktg praleiskite)

Zinotina. Jstaigos/jmonés direktoriaus/direktoriaus pavaduotojo pareigybé nepriklauso jokiam padaliniui — padalinio sistemoje kurti nereikia. O, pvz., skyriaus
vedéjo pareigybé padaliniui priklauso — tada reikia sistemoje kurti padalinj (skyriy).

a) Prisijunge prie sistemos pasirinkite meniu ,,STRUKTURA IR DIRBANTIEJI - > Jstaiga“. Desinéje ekrano puséje atsidariusiame lange (lenteléje) paspauskite ant
jstaigos pavadinimo. Atsidarys langas ,,Jstaigos duomenys” su padaliniy sgrasu. (Jeigu JUsy jstaigoje dar néra nei vieno padalinio, sgrasas bus tusfias — Zr.

1 pav.)
Ra e Istaigos duomenys
R tustatymal &) Atsilunati © Gritti
STRUKTORA IR DIRBANTIEN - Istalga Testine istaiga 10 10
% ' Padaliniai | Struktira | Poreigybés || (
edalinia)
Paresgybes 3 Registruori

Pareigybwy finansavimas

1 pav.

b) Spauskite mygtuka , Registruoti”. Atsidarys padalinio duomeny registravimo langas. UZpildykite privalomus laukus ir paspauskite mygtuka , Saugoti“.

1.2 Pareigybés registravimas
a) Jei pareigybe (pvz., jstaigos vadovo ar jo pavaduotojo) registruosite ne padalinyje, lange , Jstaigos duomenys” is karto pasirinkite kortele , Pareigybés”, o jei
pareigybe registruosite padalinyje, lange , Jstaigos duomenys“ i§ padaliniy sgraso pasirinkite padalinj, kuriame registruosite pareigybe, ir tik tada
atsivérusiame lange pasirinkite kortele ,Pareigybés” (2 pav.):

Padalinio duomenys
© Grjani

Istaiga Testine istaloa 10 10
Padalinys Ukio chyrius 10

_szmkmra Padalinial Pareigybés lomnum Infor
Forma | Tik galiojandios v

O Registruoti

2 pav.



b) Spauskite mygtuka , Registruoti”. Atsidarys pareigybés duomeny registravimo langas. Jame uzpildykite privalomus laukus ir paspauskite mygtuka ,Saugoti“
(3 pav.):

1. Uzpildykite privalomus pareigybés
duomeny laukus

2. Skiltyje "Pareigybés finansavimo Saltiniai
spauskite "Registruoti”

3. Langelyje "PoZymio nustatymas"
parinkite arba jrasykite reikiamas reikimes
ir spauskite "Saugoti"

4. Lange "Pareigybés duomenys" spauskite
"Saugoti".

PoZymio nustatymas

Galioja nuo™ [2017-02-01
Finansucjama dalis= m

Klasifikatorlaus (11 ] Valstybes biudzetas]

3 ———O Saugoti J @ Atsaukti ]

3 pav.

Atkreipkite démesj: langelyje ,PoZzymio nustatymas” data ,Galioja nuo“ turi bati tokia pat, kaip ir lauke , Pareigybés jsteigimo data“.

Zinotina.
1) Jei pareigybés, kurig registruojate VATIS sistemoje, faktiné jsteigimo data yra ankstesné nei 2017-02-01, tada vis tiek parinkite jsteigimo datg 2017-02-01 (to
reikalauja sistemos funkcionalumas).



2) Laukelyje , Pareigybés pavadinimas” sistema pagal nutyléjima jrasys pavadinimg, kurj parinkote laukelyje , Pareigybés pavadinimas pagal suvienodinty
pareigybiy sgrasa”, taciau batinai tg pavadinimg istrinkite ir jrasykite tikrgjj pareigybés pavadinimg, pvz., direktorius, direktoriaus pavaduotojas ar pan. (4 ir 5
pav.)

© Saugoti | o AtSaukti |

Pareigybés jsteigimo data* 2017-02-01 | [3)

Isteigimo teisinis pagrindas*

Isakymas, kuriuo isteigta pareigybé ‘

Pareigybiu grupe* ‘[PGflS] Darbuotojy, dirbanéiy valstybes

Pareigybés pavadinimas pagal suvienodinty
pareigybiy sarasa*

Pareigybes vieneto dydis* ‘1 ‘

z

”[PT_16_999] Pareigybés, kurioms netaii|;’\ |

Rangas* ‘[3] - | -

Pareigybés pavadinimas* I‘ Direktorius

Pareigybés pavadinimas kilmininko linksniu ‘

Pareigybés pavadinimas naudininko linksniu ‘

Pareigybés kodas ‘

|
|
|
Pareigybés pavadinimas galininko linksniu ‘ ‘
|
|

Eilés numeris ‘

Atlyginimo koeficienty apribojimai* ‘6 ‘ - |g ‘

4 pav.

3) Jei jstaiga, kurioje registruojate pareigybe, yra biudZetiné jstaiga, tada laukelyje ,,Pareigybés pavadinimas pagal suvienodinty pareigybiy sarasg” galésite
pasirinkti reik$me i Lietuvos profesijy klasifikatoriaus. Siuo atveju bitina jvesti pareigybés lygj (5 pav.):

Informacija H Dirbantieji || Aprasymas |

Saugoti | @ AtSaukti |

Pareigybes |steigimo data* |2017-02-01 | [&)

Isteigimo teisinis pagrindas* |Test

)

Pareigybiy grupe* |[pG_16] Darbuotojuy, dirbanéiu valstybés « |

Pareigybés pavadinimas pagal suvienodinty
pareigybiy sarasg*

Pareigybés vieneto dydis* |1

[PT_16_112002] Istaigos vadovas - |

Pareigybés pavadinimas* |Direktorius
Pareigybes pavadinimas kilmininko linksniu
Pareigybés pavadinimas naudininko linksniu

Pareigybés pavadinimas galininko linksni

Pareigybés lygis [A2] A2 -

Pareigybés kodas
Eilées numeris

Atlyginimo koeficienty apribojimai* |5 -lg

e e Ao K A A Eerefts N Fom 5 pav.



4) Jeigu JUsy jstaiga yra viesoji jstaiga, laukelyje , Pareigybés pavadinimas pagal suvienodinty pareigybiy sarasg” pasirinkite
,[PT_16_999] Pareigybés, kurioms netaikomas darbuotojy darbo apmokéjimo jstatymas”. Tokios pareigybés sistemoje yra be lygio (4 pav.).

1.3 Pareigybés aprasymo registravimas

a) ISsaugojus pareigybés duomenis korteléje ,Informacija“, bitina sistemoje jregistruoti naujai jkurtos pareigybés aprasymg. Tam pareigybés duomeny
lange pasirinkite kortele , Aprasymas®:

Pareigybés duomenys
© Gritti

Istaiga Testine istaiga 10 10
Padalinys UOkio skvrius
Pareigybé ivedys

Informacija Dirbantieji Aprasymas

O Registruoti nauja pareigybés aprasyma

Galioia nuo 16 pav.

b) Paspauskite mygtuka ,Registruoti naujg pareigybés parasyma”“. Atsidarys pareigybés aprasymo duomeny registravimo langas. UZpildykite privalomus
laukus ir paspauskite mygtuka ,Saugoti“.

Atkreipkite démesj: jklijavus pareigybés aprasymo tekstg j lauka , Pareigybés apraSymo tekstas”, kartais ,,sugritiva“ jo pastraipy formatavimas ir numeravimas.
Jei taip atsitiko, vél spauskite ,Redaguoti” ir pakoreguokite pareigybés aprasymo teksta.

2 Prasymo paskelbti konkursg registravimas

Kai pareigybé, kurioje skelbsite konkursa, sistemoje jregistruota, tada jau galite formuoti prasyma skelbti konkursa.

2.1 Prasymo paskelbti konkursg registravimas

Atlikite tokius veiksmus:

1 — VATIS sistemoje kairiajame meniu pasirinkite punktelj ,KONKURSAI -> Pareigybés” (7 pav.).

2 — Atsidariusiame lange pasirinkite formg ,,Darbuotojy pagal darbo sutartj pareigybés”.

3 — Lenteléje stulpelyje ,Veiksmai“ spauskite nuorodg , Jvesti prasyma paskelbti konkursg“. Atsidarys prasymo skelbti konkursg duomeny registravimo langas.
4 — Lange ,,PrasSymas skelbti konkursg” uzpildykite privalomus ir kitus reikalingus laukus ir paspauskite mygtuka , Saugoti“.



5 — ISsaugojus prasyma skelbti konkursg, paspauskite mygtuka ,Pateikti VTD“ (8 pav.).

Prisijunges naudotojas:
&

P Nustatymai <] Atsijungti

Pareigybés

Pasirinkta jstaiga

- Testiné jstaiga 1 1 [188605305] ||
STRUKTURA IR DIRBANTIEII - -
ISTAIGOS UZDUOTYS - Pareigybiy sarasas )
PAIESKA - Forma ‘ Darbuotojy pagal darbo sutartj pareigybés ¥ |
PAIESKA REGISTRE - B
Padalinys Y | Pareigybée T o h g _Pare_ng_ybes Y | Dirbantieji T Veiksmai
KASMETINIU ATOSTOGU PLANAVIMAS + ar. isteigimo data
ASMENS BYLA - _Ei]l)[)wektorius o 5017-02-01 3 _f(ves:i prasyma_paskelbti
ADMINISTRAVIMAS (1) - 8L HOnursa
Dokumenty, tvarkymo [1] Buhalteris Ivesti pragymag_paskelbti
[STAIGOS ADMINISTRAVIMAS “ : D 2017-02-01
poskyris (A2) konkursg
DU FONDO PLANAVIMAS =
- €3 | 1 o« (1] » w[10 v FE Rodomi jrasai 1 - 2 i5 2
MOKYMAS - —
KONKURSAI -
Konkursai
VTD pateikti konkursai
1
VZ skelbimai
Driamimac i Aarhiintading naracinac 7 pav-
Zinotina.
1) Jei konkursg j jstaigos vadovo pareigybe organizuoja aukstesnioji jstaiga, lauke ,Konkursg organizuojanti jstaiga® parinkite tg jstaigg, kuri organizuoja
konkursg (pvz., .... savivaldybés administracija), o jstaigg, kurioje yra pareigybé, nurodykite kartu su pareigybés pavadinimu laukelyje ,Pareigybés

pavadinimas” (pvz., .... socialiniy paslaugy centro direktorius).

2) Svarbu: laukelyje ,Galioja iki“ tiksliai nurodykite skelbimo galiojimo datsa.
Si data apskai¢iuojama taip: po to, kai skelbimas bus pateiktas VTD, nuo kitos dienos skai¢iuojama 14 kalendoriniy dieny. Jei gauta diena yra poilsio arba
$venting, skelbime nurodoma pirma darbo diena, einanti po Sios poilsio/Sventinés dienos.

3) Visus savo iSsaugotus prasymus skelbti konkursg matysite punktelyje KONKURSAI > Konkursai.



Prasymas skelbti konkursga

© Griti

[staiga Tastine istaiga 10 10
Padalinys Buhaiterines apekaitos skyrius 10
Pareigybe Ukvedys (8 (darb.})

Prasymo duomenys Konkursas

S —
Konkursa organizuojanti istaiga* | Testine staiga 10 10 [188605 8 pav.

# Redaguoti | @ Trinti klaidingg jrasq Pateikti VID |

Zinotina.
1) Paspaudus mygtuka , Pateikti VTD*, prasymo jau nebegalésite redaguoti/tikslinti.

2) Pateikus skelbima VTD, tg skelbimg perzitirés VTD specialistas. Jei skelbimas pateiktas korektiskai, skelbimg patvirtins. Patvirtintas skelbimas tg pacig dieng
bus paskelbtas Valstybés tarnybos portale, sgrase ,, Kiti darbo skelbimai®. Jei skelbime yra trikumy, VTD specialistas skelbimg grazins jstaigai tikslinti.

2.2 Prasymo paskelbti konkursg blsenos perzitra

Kai prasymas skelbti konkursg yra iSsaugotas ar/ir pateiktas VTD, visas prasymo eigos bsenas galima matyti/stebéti per meniu ,KONKURSAI -> Konkursai“.
Atsiverus langui ,Konkursy valdymas“ reikia pasirinkti formg ,, Darbuotojy pagal darbo sutartj pareigybés” (9 pav.).

Prisijunges naudotojas

.. Konkursy valdymas

R Nustatymal S Atsiiunat Pasirinkta jstaiga
e, | Testine staiga 10 10 [188605314]

Konkursai

KONKURSAL -
Konkursai Forma | Darbuotojy pagal darbo sutartj pareigybés ¥
vyt _— e e ) )
Priemimas | darbuotojy pareigas Istaiga Y | padalinys T | pareigybe Y| Numeris Y| V2 spausdinimo data T | Konkurso istaigoje data Paskutine bsena
[4] Okvedys (8 (darb.)-) Pradymas formucjamas

Testine jstaiga 10 10 Buhalterinés apskaitos skyrius
S| wo« (1] wit0v B

9 pav.


http://portalas.vtd.lt/lt/vtdtemplatevtdkonkursai-319-319.html

2.3 Grazinto tikslinti prasymo redagavimas ir pateikimas VTD

Jei pateiktas VTD prasymas skelbti konkursg buvo grazintas patikslinti su pastaba, kad reikia patikslinti informacijg, esancig ne pareigybés aprasyme, tada reikéty atlikti
tokius veiksmus:

1) Pasirinkite meniu KONKURSAI -> Konkursai. Atsivérus langui ,,Konkursy valdymas“ pasirinkite formg ,, Darbuotojy pagal darbo sutartj pareigybés”;
2) GraZinto tikslinti skelbimo eilutéje spauskite jstaigos pavadinimg — pateksite j grazinto prasymo langg;
3) Spauskite [Redaguoti], patikslinkite prasymo informacijg ir spauskite [Saugoti].

4) Pateikite prasyma VTD.

Jei prasymo grazinimo pastaboje raSoma, kad reikia pakoreguoti pareigybés aprasymg, tada atlikite tokius veiksmus:

1) Pasirinkite meniu KONKURSAI -> Konkursai. Atsivérus langui ,,Konkursy valdymas“ pasirinkite formg ,, Darbuotojy pagal darbo sutartj pareigybés”;
2) Graiinto tikslinti skelbimo eilutéje spauskite jstaigos pavadinimg — pateksite j grazinto prasymo langg (10.1 pav.);

Konkursy valdymas ?
Pasirinkta jstaiga
[Testiné istaiga 1 1 [188605305] | o)
Konkursai
Forma ‘ Darbuotojy pagal darbo sutartj pareigybés V‘
Paskelbi Konk jstaigoj Paskutinés b
Istaiga Y | Padalinys Y | Pareigybe T | Numeris Y| ooebimo e S Y | Paskutiné biisena y | - askutines busenos T
data data data
Testiné jstaiga 1 | Dokumenty tvarkymo [1] Buhalteris Prasymas graZintas
) 49709 o 2019-02-14
1 2| poskyris (A2) tikslinimui
Testiné jstaiga 1 = Dokumenty tvarkymo [1] Buhalteris Skelbimo galiojimo laikas
) 49694 2018-04-21 . 2018-05-07
1 poskyris (A2) baigeési 10 1 pav
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3) Atsivérusiame prasymo lange spauskite pareigybés pavadinima (10.2 pav.);
Prasymas skelbti konkursg
O Gritti |

Istaiga Testiné jstaiga 1 1
Padalinys Dokumenty tvarkymo poskyris 1

Parelgyhél Buhalteris (A2) 3 |

( Prasymo duomenys H Konkursas |

' Redaguoti J Pateikti VID J

Konkursg organizuojanti jstaiga* |Testine jstaiga 1 1 [188605305]

Istaigos teisiné forma

BiudZetingé |staiga ‘

Istaigos buveiné

Gedimino pr. 1, Vilnius ‘

Pareigybés grupé [darbuctoiai I 10-2 paV.

4) Atsivérusiame lange Pareigybés duomenys spauskite kortele Aprasymas (10.3 pav.);

Pareigybés duomenys
0 o |

Istaiga Testiné jstaiga 1 1
Padalinys Dokumenty tvarkymo poskyris

Pareigybé Buhalteris
Informacija |[ Dirbantieji ‘ Aprasymas | !
[ Registruoti nauja pareigybés aprasyma J
Galioja nuo Y| Galioja iki Y | Teisinis pagrindas Y | Tipas Y | Veiksmai
4 | 2018-04-01 5 2018.03.24 Isakymas Nr. 1236 Aprasymas Reqgistruoti naujg redakcija
| — = — = p— o 10.3 pav.

5) Spauskite aktualaus pareigybés aprasymo galiojimo pradzios datg — atsivers pareigybés aprasymo teksto langas;

6) Spauskite [Redaguoti], patikslinkite pareigybés aprasymo tekstg ir spauskite [Saugoti] (10.4 pav.);
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Pareigybés aprasymas

0o

+ Redaguoti J & Trinti Klaidinga jrasa J

6 Istaiga Testine jstaiga 1 1
Padalinys Dokumenty tvarkymo poskyris 1
Pareigybé Buhalteris (A2

Tipas ‘Apraéymas

© Anksciau galiojantis apraSymas/redakcija bus automatiskai uZzdaryti

Galiojimas* |2018-04-01 | - |

Teisinis pagrindas* [sakymas ‘

Teisinio pagrindo data* 2018-03-24 | Teisinio pagrindo numeris %1236 \

® Formatuotas aprafymas
Neformatuotas aprasymas

Pareigybés aprasymo tekstas=
Testinés jstaigos Dokumenty tvarkymo poskyrio buhalterio

pareigybés aprasymas

1. Si pareigybé yra darbuotojo, dirbangio pagal darbo sutartj, yra specialisty grupés pareigybé.
2. Pareigybés lygis — A2.

3 Pareinvhés naskirtis — nFtikrinti Nenartamenta finansinin aneraciin whkdvma ir finan<ine anck 10.4 pav.
7) Spauskite [Grjzti] — pateksite j langg Pareigybés duomenys;
8) Spauskite [Grjzti] — grjSite j Prasymo skelbti konkursg langg; neiSsiggskite: matysite sengjj (nepataisytg) pareigybés aprasymo tekstg;
9) Spauskite [Redaguoti] ir [Saugoti] — pareigybés aprasymo lange atsiras pataisytas pareigybés aprasymo tekstas;

10) Pateikite prasyma VTD.

3 Pretendenty pateikty prasymy ir dokumenty perzidra ir atsakymo apie pretendento atitikima reikalavimams
pateikimas

3.1 Pretendenty pateikty prasymy ir dokumenty perzitra
a) Pasirinkite meniu punktelj ,Konkursai -> Priemimas j darbuotojy pareigas”. Atsidariusiame lange (lenteléje) pasirinkite konkursg, kurio pretendenty
pateiktus dokumentus norésite perzidréti, ir to konkurso eilutéje spauskite jstaigos pavadinimg (11 pav.).



Prisijunges naudotojas:

3 Nustatymai ] Atsifungti

12

Priémimas | darbuotojy pareigas

Pasirinkta jstaiga

Testiné |staiga 10 10 [188605314]

STRUKTURA IR DIRBANTIEJL -

| KONKURSAL | vlstaloa Y | PadalinysPavadinimas 7; Pareigybe
onkurs. Fotms - I vr ; — oo
S W Buhalterines apskaitos skyrius 10 [4] Ukvedys |
Pareigybes } .
s dakuetel il B RAUER

11 pav.

b) Norédami perzilréti pasirinkto pretendento pateiktus dokumentus, atsidariusiame lange ,,Konkurso informacija“ pretendenty sgraso lenteléje
pasirinkto pretendento eilutéje stulpelyje , Veiksmai“ spauskite nuorodg ,Perziaréti (12 pav.).

Konkurso informacija
© Grijzti

Skelbimo informacija

Konkursa organizuojanti jstaiga |+ = -e-s-— - 0

Pareigos |programines jrangos karejas

Paskelbimo data [2017-03-15

Pretendenty sqrasas

i Prasymo Nr. Y}; Vardas Yi Pavarde Y; Data v Y | Basena Y‘ Veiksmai

2017-03-16/42-PD

2017-03-15/41-PD e

Atitinkate reikalavimus Perzireti
—_—

L ) Atitinkate reikalavimus Perzidreti

12 pav.

3.2 Atsakymo apie pretendento atitikimg reikalavimams pateikimas

c) atsidariusio pretendento prasymo ir dokumenty perziGros lange ,,Dokumenty teikimas jstaigai“, jvertine pateiktus dokumentus, turite pretendentui
pateikti vieng i$ Zemiau pateikty atsakymy (13 pav.):

arba paprasyti patikslinti dokumentus — spauskite mygtuka , GraZinti tikslinimui“ ir komentary lange nurodykite, kokius duomenis ar
dokumentus pretendentas turi patikslinti ir datg, iki kada pretendentas tg prasyma turéty patikslinti;

arba pretendentui pranesti, kad jis negali dalyvauti konkurse — spauskite mygtuka , Neatitinka reikalavimy” ir komentary lange parasykite
motyvuotg atsakyma, nurodydami prasymo atmetimo prieZastis;

arba pranesti pretendentui, kad jis galés dalyvauti konkurse — spauskite , Atitinka reikalavimus” ir komentary lange jrasykite, kad prasymas
priimtas ir informacijg apie tai, kaip pretendentui pranesite detalig informacijg apie numatomo konkurso datg ir laika.
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Dokumenty teikimas jstaigai

© Grjzti Grazinti tikslinimui Neatitinka reikalavimy Atitinka reikalavimus

Prasymo duomenys
Prasymo Nt. 12017-07-26/126-PD
{staiga

Pareigos, kurias siekiama
uzimti

Motyvacinis laiskas

Kontaktai
Pateikti dokumentai
Pavadinimas Y | Tipas
Asmens dokumento kopija Asmens dokumento kopija
Anketa Pretendento anketa (pretendentams | darbuotojo pareigas)

I8silavinimy patvirtinandio dokumento kopija

I8sHlavinima patvirtinando dokumento kopija

v Gyvenimo aprasymas (CV

= - — 13 pav.
Zinotina.
1) Kai tvarkytojas paspaudzia vieng iS mygtuky ,Grazinti tikslinimui“, ,Neatitinka reikalavimy” arba , Atitinka reikalavimus”, sistema pretendentui iSsiuncia
automatinj el. laiska. Jame pretendentas informuojamas apie jstaigos atsakymg bei mato jstaigos komentara.

2) Po vieno i$ Siy mygtuky paspaudimo pasikeicia pretendento prasymo bisena: jei pretendento prasymo blsena tampa ,Atitinkate reikalavimus” arba
,Neatitinkate reikalavimy®“, pretendentas to praSymo redaguoti bei pateikti nebegali, o jei praSymo blsena tampa ,Prasymas graZintas patikslinimui“,
pretendentas savo prasyma gali redaguoti, o po to — jj vél pateikti jstaigai.

3) GraZinant prasyma tikslinimui, tvarkytojas savo komentare turéty nurodyti datg, iki kada pretendentas privalo patikslinti savo prasyma.

4) Jei pretendentas prasymo nepatikslino ir vél jo nepateiké jstaigai, pazyméti sistemoje, ar pretendentas atitinka/neatitinka reikalavimy, tvarkytojas
nebegalés.
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4 PranesSimy siuntimas pretendentams per Valstybés tarnybos valdymo informacine sistemg

Sistemoje yra galimybé iSsiysti tg patj pranesima grupei pretendenty. Kai jstaigos tvarkytojas pranesSima iSsiuncia per sistema, kiekvienas is pasirinkty pretendenty gauna
el. laiska su to praneSimo turiniu. Galima i$siysti dviejy tipy Zinutes: 1) pranesti apie numatomo konkurso datg ir laikg; 2) pranesti papildomga informacija.

4.1 Pranesimo apie dalyvavima konkurse (nurodant jo datg, vietg ir laikg) siuntimas
Norint pranesti pretendentams apie numatomo konkurso datg, vietg ir laikg, reikéty atlikti tokius veiksmus:

4.1.1. sistemoje jrasykite numatoma konkurso datg; ji jraSoma taip (14 pav.):
1 — pasirinkite punktelj KONKURSAI > Konkursai > pasirinkite forma ,,Darbuotojy pagal darbo sutartj pareigybés” > spauskite jstaigos pavadinima pasirinkto
konkurso eilutéje — atsidarys langas ,,Prasymas skelbti konkursg®;
2 — atsidariusiame lange pasirinkite kortele , Konkursas®;
3 — spauskite mygtuka ,, Redaguoti”;
4 — jrasykite numatoma konkurso vykdymo jstaigoje datg ir jg iSsaugokite.

VATARAS ir VATIS 42 Pradzia | [ Zinutes (0) Uzduotys (16) | [5] Naujienos / Pranegimai (135) | | & Savitarna 0 Pa
Prisijunges naudotojas: - X =
e ! Prasymas skelbti konkursa
2 Nustatymai <] Atsijungti © Grizti |
STRUKTURA TR DIRBANTIEII - Istaiga Testine |staiga 1 1
ISTAIGOS UZDUOTYS - Padalln\,f? Dokumetltu tvarkymao poskyris 1
= Pareigybe Buhalteris (A2)
PAIESKA -
RAICSKA RECISTRE h Prasymo duomenys || Skelbimo tikrinimas || Konkursas ‘ 2
KASMETINIL ATOSTOGU PLANAVIMAS w
ASMENS BYLA - + Redaguoti | 3
1 .
AELIISIRAMIASID) - Numatoma konkurso vykdymo jstaigoje data 4 |rasykite datg
ISTAIGOS ADMINISTRAVIMAS - Konkurso rezultatas
DU FONDO PLANAVIMAS -
MOKYMAS “ # Redaguoti |
KONKURSAIL -
Konkursai 1
VTD pateikti konkursai Baseny informacija
Pareigybés
VZ skelbimai Data Y | Basena
Buemimas}(dacbutojuipaieigas 2018-03-14 Konkursas paskelbtas el. paslaugy modulyje
EALGIR AR - 2018-03-14 Pragymas tikrinamas 14 pav.
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4.1.2. suformuokite pranesimg pretendentams; jis formuojamas taip (15 pav. ir 16 pav.):

1 — pasirinkite punktelj KONKURSAI > Priémimas j darbuotojo pareigas > spauskite jstaigos pavadinimg pasirinkto konkurso eilutéje — atsidarys langas

»,Konkurso informacija“;

2 — atsidariusiame lange lenteléje , Pretendenty sgrasas” kvadratéliuose padékite varneles eilutése ty pretendenty, kuriems norite siysti pranesimg;

paZymeéjus nors vieng pretendentg, taps aktyvis mygtukai ,,Pranesimas apie konkurso datg ir laikg“ ir ,Zinutés siuntimas grupei pretendenty*;
3 — spauskite mygtuka ,,Pranesimas apie konkurso datg ir laikg“.
4 — jrasykite konkurso jstaigoje laika;
5 — jraSykite papildomg informacijg apie konkursg;
6 — spauskite mygtuka , Pranesti pazymétiems”.

Atkreipkite démesj: kol nejraséte konkurso datos (4.1.1.), sistema neleis suformuoti pranesimo apie konkurso datg ir laikg (4.1.2), t. y. mygtukas ,PraneSimas apie

konkurso datg ir laikg” bus neaktyvus.

Prisijunges naudotojas:
&

3 Nustatymai =] Atsijungti

STRUKTURA IR DIRBANTIEII

ISTAIGOS UZDUOTYS

PAIESKA

PAIESKA REGISTRE

KASMETINIL ATOSTOGU PLANAVIMAS

ASMENS BYLA

ADMINISTRAVIMAS (!)

ISTAIGOS ADMINISTRAVIMAS

DU FONDO PLANAVIMAS

MOKYMAS

KONKURSAI

Konkursai

VTD pateikti konkursai

Pareigybés

VZ skelbimai 1
Priémimas j darbuotojuy pareigas

PAKAITINIY PRIEMIMAS

PRASYMAI [ VT ATRANKAS

NUOBAUDOS

© Grizti |

Konkurso informacija

Konkurso informacija

Istaiga jstaiga "
Padalinys
Pareigybé [1] ~
v
Skelbimo numeris | -
Skelbimo paskelbimo data |2p018-02-20
MNumatoma konkurso data |2p18-04-04
3
B 5 apie konk data ir laikg | Zinutés siuntimas grupei pretendenty
Pretendenty sgrasas
Prag Prag istracij = _ E n
S rasymo registracios | yardas Y | Pavarde YT | Konkurso data T | Praymo biisena Y | Veiksmai
pateikimo data « numeris
2018-03-06 2018-03-06/2289-PD RAIMUNDAS 2018-04-04 10:00 | Atitinkate reikalavimus = PerZidréti
2018-03-05 2018-03-05/2273-PD ALVYDAS 2018-04-04 10:00 = Atitinkate reikalavimus = PerZidréti
2018-03-05 2018-03-05/2251-PD VIRGINIIA 2018-04-04 10:00 | Atitinkate reikalavimus = PerZidréti
2018-03-05 2018-03-05/2243-PD GINTAUTAS 2018-04-04 10:00 = Atitinkate reikalavimus = PerZidréti
2018-03-04 2018-03-04/2223-PD TOMAS 2018-04-04 10:00 | Atitinkate reikalavimus PerZitréti

15 pav.



Pranesimas apie konkurso vykdymo [staigoje datg ir laikag x

Papildoma informacija

PaZymétiems pretendentams bus i3siystas praneSimas apie konkurso vykdymo {staigoje vieta ir laikg

Konkurso jstaigoje data |2018-04-04
Konkurso jstaigoje laikas* l:l 4

5

6Pranesti pazymétiems | AtSaukti ]

Zinotina.

16 pav.

16

Kai paspausite mygtukg , Pranesti pazymétiems”, kiekvienas is pazyméty pretendenty gaus el. laiskg, kuriame bus nurodyta:
e staigos pavadinimas,

pareigybés pavadinimas,
konkurso data,

konkurso laikas ir

JUsy jvesta papildoma informacija.

4.2 Pranesimo su papildoma informacija grupei pretendenty siuntimas

Jei norite iSsiysti pranesSimg pretendenty grupei, kuriame baty tik JGsy parasyta informacija, reikéty atlikti tokius veiksmus (17 pav.):

risijunges naudotojas:

13

¥ Mustatymai #] Atsijunati
STRUKTURA IR DIRBANTIEN
ISTAIGOS UZDUOTYS
PATESKA

PATESKA REGISTRE

KASMETINIY ATOSTOGH PLANAVIMAS -

ASMENS BYLA
ADMINISTRAVIMAS (1)
[STAIGOS ADMINISTRAVIMAS
DU FONDO PLANAVIMAS
MOKYMAS

KONKURSAL

Konlusrsad

WD pateikti konkurssi
Pareigybés

v skelbimai 1
Pridmimas | darbuotojy parcigas
PAKAITINIY PRIEMIMAS

PRASYMAL | VT ATRANKAS
NUDBAUDOS

~ Konkurso informacija

@ Griti
- Konkursa informacija
7 Istaiga istalga *
- Padalinys
- Pareigybe (1)

Skelbimo numeris |

T Skedbimo paskelbimo data |2018-02-20
. Numatoma konkurso data |2018-04-04
-

Pretendenty sarasas
-

. L Prafyma Pradyma registracijos

i M T | vardas

- 2W\'dhmo data~ | numers

4 2018-03-06 2018-03-06/228%-P0 RATMUNDAS

b4 2018-03-05 2018-03-05/2273-PD ALVYDIAS
= [ x018-03-05 2018-03-05/2251-PD VIRGINIIA
- [  2018-03-05 2018-03-05/2243-PD GINTAUTAS
- 4 2008-03-04 2018-03-04/2223-F0 TOMAS

T

<>

Pavards

Pranedimas aple konkurso data ir laiky

T Kenkursodata T

2018-04-04 10:00
2018-04-04 10:00
H018-0d-04 10:00
2018-04-04 10:00

2018-04-04 10:00

3

Finutis sluntimas grupel protendenty

Pradymo bisena

Atitinkate refkalavimus
Atitinkate reflalavimus
Atitinkate refkalavimus
Atitinkate refskalavimus

Atitinkate refkalavimus

T Veiksmai

Perdiréti
Beclifiréti
Perli(réti
Bardiireti

17 pav.
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1 — pasirinkite punktelj KONKURSAI > Priémimas j darbuotojo pareigas > spauskite jstaigos pavadinimg pasirinkto konkurso eilutéje — atsidarys langas
»,Konkurso informacija“;

2 — atsidariusiame lange lenteléje , Pretendenty sgrasas” kvadratéliuose padékite varneles eilutése ty pretendenty, kuriems norite siysti pranesimg;
paZymeéjus nors vieng pretendenta, taps aktyviis mygtukai ,Pranesimas apie konkurso data ir laika“ ir ,, Zinutés siuntimas grupei pretendenty”;

3 — spauskite mygtuka ,,Zinutés siuntimas grupei pretendenty®;

4 — atsidariusiame lange jrasykite Jasy pranesimo tekstg (18 pav.);

5 — spauskite mygtuka ,,Siysti®.

PraneSimo siuntimas grupel pretendenty

B i
varagragh |l i @

oot qarias pogai |+ (ays pagainu (= [A[@-] 2= = === =

4

5 Siust || Atsauks 18 pav.

5 Konkurso atSaukimas VATIS sistemoje

Paskelbtg konkursg, jei reikia, VATIS sistemoje galima atSaukti. Tokiu atveju sistemoje turésite nurodyti jstaigos vadovo jsakymo (potvarkio), kuriuo tas konkursas
atSaukiamas, datg ir numerj. AtSaukus konkursg, skelbimas bus pasalintas i$ aktualiy konkursy skelbimy sgraso.

Norédami atSaukti skelbiama el. paslaugy modulyje konkursg, turétumeéte atlikti tokius veiksmus (19 pav. ir 20 pav.):

1 — pasirinkite punktelj KONKURSAI > Konkursai > pasirinkite forma ,,Darbuotojy pagal darbo sutartj pareigybés” > spauskite jstaigos pavadinima pasirinkto
konkurso eilutéje — atsidarys langas ,,Prasymas skelbti konkursg®;

2 — atsidariusiame lange pasirinkite kortele ,, Konkursas” (19 pav.);

3 — spauskite mygtuka , Redaguoti”;

4 — laukelyje ,Konkurso rezultatas” parinkite reiksme , Nejvyko” (20 pav.) — atsiras dar vienas laukelis ,,Nejvykimo priezastis”;

5 —laukelyje ,Nejvykimo priezastis“ parinkite reikSme ,,[KN_5] ] pareigas priimancio asmens sprendimu konkursas atSauktas” — atsiras dar du laukeliai;

6 — laukelyje , Teisinio pagrindo numeris” jrasykite numerj jsakymo/potvarkio, kuriuo buvo atsauktas konkursas;

7 — laukelyje , Teisinio pagrindo data“ jrasykite jsakymo/potvarkio, kuriuo atSauktas konkursas, datg;

8 — spauskite mygtuka ,,Saugoti”.
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Prisijunges naudotojas: Prasymas skelbti konkursa

R Nustatymai @] Atsiiungti Grizti
STRUKTURA IR DIRBANTIEII - Istaiga Testiné |staiga 11
ISTAIGOS UZDUOTYS - Padalinys Dokumenty tvarkymo poskyris 1
— Pareigybé Buhalteris (A2)
PAIESKA -
PAIESKA REGISTRE -

f Prasymo duomenys | ‘ Skelbimo tikrinimas || Konkursas | 2

KASMETINIY ATOSTOGU PLANAVIMAS -

ASMENS BYLA - # Redaguoti | 3

AKICTRAMINAS - Numatoma konkurso vykdymo jstaigoje data I:I
ISTAIGOS ADMINISTRAVIMAS - Konkurso rezultatas ‘

DU FONDO PLANAVIMAS -

MOKYMAS - # Redaguoti

KONKURSAI -

Konkursai 1

VTD pateikti konkursai Buaseny informacija

Pareigybés

VZ skelbimai Data T  Bisena

Priémimas | darbuotojy pareigas 2018-03-14 Konkursas paskelbtas el. paslaugy modulyje
PAKAITINIY PRIEMIMAS - 2018-03-14 Prasymas tikrinamas 19 pav,

Prasymas skelbti konkursa

Istaiga Testine |staiga 1 1
Padalinys Dokumenty tvarkymo poskyris 1
Pareigybe Buhalteris (A2)

Prasymo duomenys || Skelbimo tikrinimas || Konkursas |

© Saugoti ] @ Atsaukti ]

Numatoma konkurso vykdymo jstaigoje data I:I

Konkurso rezultatas |[2] Nejvyko 4 |LJ

Nejvykimo priezastis* |[KN_5] 1 pareigas priimancio asmens 59"'|LJ 5

Teisinio pagrindo numeris= |99999 6 |
Teisinio pagrindo data* 2018-03-15 7
Pastabos | |

8 | @ saugoti ] @ Atsaukti ]

20 pav.



