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Protsess: Personali virbamine ja t66- ning teenistussuhete haldamine
Protsessi omanik: personalipartner
Versioon: 7

Personali virbamise ja t66- ning teenistussuhete haldamise kord sisaldab:

1. Sisu ja eesmark

2. Virbamise podhimotted

3. T66- ja teenistussuhete haldamise pdhimdtted
Viited:

o Toolepingu seadus;

e Avaliku teenistuse seadus;

e Vabariigi Valitsuse madrus ,,Ametnike virbamise ja valiku kord*;

e Vabariigi Valitsuse méérus ,,Ministeeriumi kantslerile ja asekantslerile, Riigikantselei
direktorile, ameti ja inspektsiooni peadirektorile ning maéadruses nimetatud teiste
valitsusasutuste juhtidele esitatavad nduded, nende vérbamise, valiku, hindamise ja
arendamise kord*;

o RTK arengukava;

e RTK personalivestluste kord;

e RTK teabehalduse kord;

e RTK eelarvestamise ja kulude juhtimise kord;

o Rahandusministeeriumi valitsemisala personali- ja palgaarvestuse toimemudel.

1. Sisu ja eesméark

e Eesmirk: kord reguleerib tdotajate varbamise, valiku ning td60- ja teenistussuhete
haldamise korraldust Riigi Tugiteenuste Keskuses (edaspidi RTK), méiratleb tegevustes
osalejad ja nende vastutuse ning aitab luua RTK atraktiivsust td6andjana.

o Kasutusulatus: koik RTKga avalik-Giguslikus teenistus- ja usaldussuhtes olevad
ametnikud ja eradiguslikus té0suhtes olevad todlepingulised todtajad (edaspidi ldbivalt
kasutatud toétajad).

o Vastutajad: korra koostamise ja ajakohasena hoidmise eest vastutab personalipartner.
Korra rakendamise eest vastutavad koik struktuuriiiksuste juhid ja tootajad enda rolli
ulatuses.



2. Virbamise pohimétted

Viérbamistegevus on iliks osa RTK kui organisatsiooni ning tddandja maine kujundamisest.
Virbamistegevused peavad olema kooskolas organisatsiooni véértuste, strateegiliste sonumitega
ja visuaalse identiteediga ning pakkuma positiivset kandideerimiskogemust.

Viérbamistegevuse iildiseks aluseks on RTK koosseisus kinnitatud vabad, loodavad voi muutuvad
ametikohad (kéesoleva korra mdistes nii ameti- kui to6kohad avaliku teenistuse seaduse ja
toolepingu seaduse moistes) voi ametikohad ajutiselt toolt eemalolevate tootajate asendamiseks.
Personali virbamise eesmirk on tootajate leidmine vastavalt ametikohale kehtestatud
kvalifikatsiooni nouetele.

Vaba ametikoha olemasolul hinnatakse, kas lilesandeid on voimalik olemasolevate tootajate vahel
timber jagada vdi on vajalik alustada varbamisega. Kui ametikoha tditmine on pdhjendatud, teeb
struktuuritiksuse juht konkursi korraldamiseks ettepaneku struktuuriiiksust teenindavale
personalipartnerile, kes koostab juhi poolt saadetud info pdhjal virbamistaotluse vérbamiste
keskkonnas. Virbamistaotluse kinnitavad ametikoha rahastusallika kulujuhid ja peadirektor.
Virbamisprojekti viib 1dbi personalipartner koos tdidetava ametikoha struktuuriiiksuse juhiga.

Vaba ametikoht avaliku teenistuse seaduse mdistes tdidetakse avaliku konkursi korras. Avaliku
konkursi korraldamisest voib loobuda ja asendada see sisekonkursiga, kui on pohjendatud alus
arvata, et ametikoht on otstarbekas tdita konkursi véljakuulutamisega kas RTK siseselt voi teatud
juhtudel enamate ametiasutuste siseselt. Kandidaatide taotluste esitamise tihtaeg on vihemalt 14
kalendripdeva konkursikuulutuse avaldamise péevast arvates.

Vaba ametikoht to6lepingu seaduse moistes tiidetakse iildjuhul samadel alustel eelmises punktis
kirjeldatuga, kuid pdhjendatud juhul vdib teha sobivale sise- vdi viliskandidaadile otsepakkumine
voi lithendada konkursi tdhtaega kuni 7le pdevale.

Peadirektori ametikoht tdidetakse vastavalt Vabariigi Valitsuse miédrusele ,,Ministeeriumi
kantslerile ja asekantslerile, Riigikantselei direktorile, ameti ja inspektsiooni peadirektorile ning
maidruses nimetatud teiste valitsusasutuste juhtidele esitatavad nduded, nende védrbamise, valiku,
hindamise ja arendamise kord*.

Konkursi viljakuulutamisel pakutakse reeglina todtamise vdimalust iile Eesti ja kuulutuses
avaldatakse ka ametikoha palgavahemik. Avaliku konkursi kuulutused avaldatakse tookuulutuste
portaalis, kellega on sOlmitud vastav leping, avaliku teenistuse konkursside veebilehel, RTK
vilisveebis ja siseveebis ning sotsiaalmeediakontodel. Sisekonkursside kuulutused avaldatakse
siseveebis.

Virbamiste ldbiviimiseks kasutatakse Talendipanga viarbamiskeskkonda, mille kaudu koostatakse
varbamistaotlus, avaldatakse konkursikuulutused, kogutakse ja séilitatakse
kandideerimisavaldused vastavalt téhtajale, hinnatakse kandidaate, vahetatakse konkursi raames
infot ja kiisitakse tagasisidet virbamisprotsessile.

Vastavate eelduste olemasolul julgustatakse oma t66tajaid kandideerima nii sisekonkurssidel kui
avalikel konkurssidel.

Valikuprotsessi etapid on iildjuhul: CVde ja motivatsioonikirjade analiiiis, vestlus, iseseisev t00
voi kodutdod, isiksuse ja vaimse vOimekuse test ning taustauuring. Kandidaatide sobivuse
hindamise aluseks on nende hariduse, varasema tookogemuse, teadmiste, oskuste, isikuomaduste
ja voimete vastavus ametikohale esitatud nduetele ning isiklike védrtuste sobivus organisatsiooni



vadrtustega. Hindamismeetodite valik iihe konkursi raames soltub tdidetava ametikoha profiilist ja
kandideerijate hulgast.

Konkursil osalevate kandidaatide vabale ametikohale sobivuse hindamisel osaleb védhemalt
tdidetava ametikoha struktuuriiiksuse juht ja personalipartner, kaasata v3ib ka teisi ametikohaga
soetud osapooli.

Viérbamisprotsessi pikkus alates kandideerimistdhtaja 10ppemisest kuni pakkumise tegemiseni ei
tohiks iildjuhul olla iile kolme nédala.

Kandideerijatele antakse konkursi kohta tagasisidet tildjuhul elektroonselt vastavalt
organisatsioonis kehtestatud protsessile.

Ametnike viarbamise korral vormistatakse Talendipangas varbamisprojekti kokkuvote. Luhtunud
konkursi kohta koostatud virbamisprojekti kokkuvote edastatakse allkirjastamiseks
peadirektorile. Konkurss loetakse luhtunuks, kui sellel osalemiseks ei lackunud tihtegi taotlust voi
ithegi kandidaadi haridus, tookogemus, teadmised ja oskused ei vastanud konkursi tingimustele
vajalikul mééral.

Koikidele vérbamis- ja valikuprotsessis osalenud kandidaatidele tagatakse konfidentsiaalsus,
sealhulgas ei avalikustata kandidaatide andmeid teistele kandidaatidele ja protsessis
mitteosalevatele isikutele. Kandideerimisdokumendid, proovitddde ja intervjuude tulemused ning
soovitused on kasutamiseks ainult valikuprotsessis osalevatele isikutele.

Koigil konkursil osalevatel kandidaatidel on oigus vordsele ja lugupidavale kohtlemisele
sOltumata soost, rassist, vanusest, rahvusest, seksuaalsest orientatsioonist ja usulistest
veendumustest.

3. Too- ja teenistussuhete haldamise pohimotted

To0- ja teenistussuhteid reguleeriva dokumentatsiooni vormistamisel ja haldamisel ldhtutakse
seadusandlusest ning Rahandusministeeriumi valitsemisala personali- ja palgaarvestuse
toimemudelist tulenevast td6jaotusest ning tdhtaegadest.

T66- ja teenistussuhete haldamine toimub Riigitodtaja Iseteenindusportaalis (edaspidi RTIP).

Tootajad voetakse toole todlepingu alusel ja ametnikud nimetatakse ametisse peadirektori
késkkirja alusel.

Uutele tootajatele kehtestatakse reeglina neljakuuline katseaeg, mille 10ppedes hinnatakse, kas
tootaja teadmised, kutsealased oskused, vOimed, isikuomadused ja tervis vdimaldavad
toolilesannete tditmist oodataval tasemel. TOGtajale annab katseaeg voimaluse veenduda
tootilesannete ja tootingimuste ning organisatsioonikultuuri sobivuses.

Maiiratud tdhtajaga voib todlepingu sdlmida eelkdige ajutise tdomahu suurenemise korral, ajutise
(nt projektipdhise voi rahastamisperioodiga seotud) t66 tegemiseks voi ajutiselt draoleva tootaja
asendamiseks (nt todvoimetuse voi puhkuse ajaks).

Ametnike teenistussuhete muudatused vormistatakse peadirektori kdskkirjaga, mis edastatakse
peale allkirjastamist teadmiseks ka ametnikule. T66lepingu muutmine toimub poolte kokkuleppel.
Muudatuse (t66lepingu lisa) sisu valmistatakse ette todtaja vahetult juhilt voi osakonnajuhatajalt
saadud info pohjal, selle allkirjastavad RTK peadirektor ja todtaja. Toolepingute muudatusi ei
vormistata juhul, kui muudatus puudutab ainult palgatdusu voi struktuuriliksuse nimetuse
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muutumist. Eelnimetatud muudatused vormistatakse peadirektori kiskkirjaga ja tootajaid (sh
ametnikke) teavitab muudatustest vahetu juht. Kdigil on vdimalik oma t66- vdi teenistussuhet
puudutavate andmetega, sh kehtiva palgaga, tutvuda RTIPis.

Ametijuhendite koostamise eest vastutab struktuuriiiksuse juht. To0lepingulises suhtes todtajate
ametijuhendid vormistatakse t66lepingu lisana ja allkirjastatakse RTK peadirektori ning tootaja
poolt. Ametnike ametijuhendid kinnitatakse peadirektori késkkirjaga ja saadetakse tutvumiseks
1abi RTIP1.

To66- voi teenistussuhe 10peb todtajapoolse korralise iilesiitlemisega, poolte kokkuleppel voi muul
seaduses ettendhtud alusel (tdhtaja moodumine, erakorraline {ilesiitlemine tootaja voi todandja
poolt).

Kui t66- voi teenistussuhe 10ppeb koondamise tottu, teavitatakse todtajaid nende sotsiaalsetest
garantiidest. Vajadusel kutsutakse informatsiooni jagama ka todtukassa vastava valdkonna té6taja
vOi kaasatakse koondamisprotsessi psiihholoog.

Juhul kui to6taja todlepingu erakorralise 10ppemise voi teenistusest vabastamise alusdokumente
pole voimalik tootajale tutvustada RTIPi kaudu voi anda talle neid vahetult iile, saadetakse need
tahitud kirjaga tootajale aadressil, mis on mérgitud personali- ja palgaarvestuse andmekogus.

Personali virbamise ja todsuhete haldamise tooprotsessi kirjeldus on leitav siseveebist viarbamise
ja toosuhete haldamise todprotsessi kirjeldusest.
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