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Mirge tehtud: ..........

Kehtib kuni: ..........

Alus: ...........

Teabevaldaja: ..........
LISA 2

VARBAMISTEENUSE TELLIMISE JA TEOSTAMISE KORD NING POOLTE VASTUTUS JA
KONTAKTID

Uldsitted
1.1. Varbamisteenuse tellimise ja teostamise korras kirjeldatakse Tellija poolt virbamistellimuse
esitamise ja Teenuseosutaja poolt virbamisteenuse teostamise kord ning luuakse eeldused
teenuse parima toimimise tagamiseks alljdrgnevalt:
1.1.1. middratakse kindlaks véirbamisteenuse protsessis osalejate rollid, kohustused ja vastutus;
1.1.2.lepitakse kokku véirbamisprotsessi edukaks ja torgeteta Iibiviimiseks vajalikud tingimused.
2. Rollid varbamisteenuse osutamise protsessis
2.1 Virbamisteenuse Tellijaks Siseministeerium ja tema esindajaks Teenuse tellimisel on Ene
Tatrik (edaspidi nimetatud personali kontaktisik). Personali kontaktisiku iilesandeks on asutuse
virbava juhi ettepanekul Teenuseosutajale vérbamistellimuse esitamine.
2.2 Personali kontaktisik vastutab:
2.2.1. véirbamistellimuse profiilli korrektse tditmise eest ning veendub, et telimuse esitamisel
oleks ndutud viljad korrektselt tdidetud ning asjakohane info esitatud;
2.2.2. et teenistuskoht, millele viarbamistellimus esitatakse, on asutuse struktuuris olemas ning
on kindel kavatsus see tiita.
2.3.Virbamisteenuse osutajaks on Sisekaitseakadeemia siseturvalisuse karjddrikeskus ja toode
vahetuteks teostajateks on virbamispartnerid ning turundusspetsialist
2.3.1. Varbamispartner, kelle ametikoha peamiseks eesmirgiks on toetada siseturvalisuse
valdkonna asutusi professionaalse ja tohusa viarbamisteenusega, tagades Oigeaegse,
sithipirase ja kvaliteetse personali leidmise:
2.3.1.1.votab Talendipanga kaudu vastu asutuse edastatud viarbamistellimuse ning algatab
varbamisprojekti;
2.3.1.2.ndustab vdrbamisprotsessis igakiilgselt asutuse personali kontaktisikut ja vdrbavat
juhti;
2.3.1.3.planeerib ja kinnitab koostods asutuse vdrbava juhiga konkursi libiviimiseks
varbamisstrateegia;
2.3.1.4jdlgb jooksvalt konkursi kulgu ning hindab laeckunud kandidaatide arvu ja nduetele
vastavust;
2.3.1.5.teeb vajadusel vdrbavale juhile ettepanckuid vérbamisstrateegia muutmiseks ja
tdiendamiseks;
2.3.1.6.teostab esmase valiku laekunud kandidaatide hulgas ning edastab sellekohase info
véarbavale juhile;
2.3.1.7.vastavalt  kokkuleppele védrbava juhiga, korraldab to0vestluse libiviimise
kandidaadiga veebikeskkonnas voi Tellija ruumides;
2.3.1.8.lepib kokku vajadusel kehalised katsed ning tervisekontrolli libimise;
2.3.1.9.vib Iibi vajadusel kodut6od, testid, iilesanded, toovarjutamised jne.
2.3.1.10. valb koostods virbava juhiga vélja konkursi voitja;



2.3.1.11. peale véirbava juhi poolt positivse otsuse edastamist kandidaadile,

2.3.1.12.

edastab
varbamispartner info valituks osutumise kohta kandidaadile kirjalikult ning annab
teada edasisest tegevustest;

edastab info asutuse personali kontaktisikule isiku teenistusse vormistamiseks.

2.3.2. Turundusspetsialist, kelle ametikoha peamiseks eesmirgiks on koordineerida ning ellu
vila Siseturvalisuse karjiérikeskuse turundustegevusi, tdidab lisaks jargmisi tilesandeid:

2.3.2.1.
23.2.2.
2.3.2.3.

siseturvalisuse karjdirilehe ja sisuturunduse haldamine ja ajakohasena hoidmine;
siseturvalisuse karjddrikeskuse turundustegevuse koordineerimine ja elluviimine;
karjadrikeskusele  visuaalse identiteedi loomine sh tookuulutuste pdhjade
kyjundamine, kogemuslugude kogumine asutustest ning artiklite ja tleskutsete
loomine blogi sisustamiseks

2.3.2.4. koostod asutuste ja partneritega (koost60 asutuste kommunikatsiooni- ja
turundusspetsialistidega, sealhulgas  karjddrikeskuse  pildipanga  ajakohasena
hoidmine, postituste haldamine sotsiaalmeedias, ristviidete tagamine erinevates
kanalites, asutuste kampaaniaplaanide koostamisel osalemine, haridus- ja
toojouturuga seotud organisatsioonidega koostodsuhete hoidmine);

2.3.2.5. karjddrimesside ja lrituste korraldamises osalemine;

2.3.2.6. siseturvalisuse valdkonna kui ihtse todandja brindi ja sellega kaasneva

turundusstrateegia arendamine (siseturvalisuse valdkonna iihtse todandja briandi
turundusstrateegia viljatdotamine ja elluviimine koostods asutustega,

2.3.2.7. karjadrikeskuse turundamine asutuste, koostOOpartnerite ja avalikkuse ees, sh

2.3.2.8. virbamispartnerite

2.3.2.9. turundustegevuste

esindamine konverentsidel, erialaseltside {iritustel ja messidel);

ndustamine  ning  koolitamine  (ndustab ja  koolitab
karjddrikeskuse  virbamispartnereid to0andja brindingu, turundusspetsialist,
persoonibrandi ja brindisaadikuks olemisega seotud kiisimustes);

tildine koordineerimine ja jdlgimine (jilgb ja analiiiisib
turunduskampaaniate efektiivsust ning kohandab tegevusi vastavalt tulemustele
ning tagab turundustegevuste sidususe ja kvaliteedi, toetades kandidaadikoge must
ja valitsemisala todandja brandi nihtavust);

3. Asutuse (Siseministeeriumi) kohustused virbamisteenuse Tellijana ning Sisekaitseakadeemia
siseturvalisuse karjaiirikeskuse kohustused Teenuse osutajana.

Virbamispartneri tOrgeteta sissepdds ja saatjata
likumise vOimalus asutuses

. Asutus  viljastab  védrbamispartnerile
sissepadsukaardi,
. Asutuse esindaja vib Ildbi vajaliku

juhendamise majas likumiseks;

Tookoha kasutamise voimalus Asutus voimaldab kasutada todlauda voi

varbamispartnerile asutuses labiviidavate thistootamisala  eelnevalt kokkulepitud

toovestluste  teenindamiseks (nt toovestluseks aegadel;

ettevalmistamiseks, vestluste vahepealsel ajal

kokkuvotete  tegemiseks  ning  jargmiseks

toovestluseks valmistumiseks jm)

Toovestlusteks ruumide broneerimise . Asutus edastab siseturvalisuse

voimaluse tagamine karjadrikeskusele nimek irja
koosolekuruumidest, mida on voimalik

. Asutus vib

toovestlusteks kasutada
varbamispartnerile  libi
esmase juhendamise koosolekuruumide ja




sealsete tehniliste lahenduste
kasutamiseks (edastab ka kohapealse IKT
toe pakkuja kontakti);

. Asutus vib virbamispartnerile  Iibi

juhendamise  kandidaadi  vastuvOtmise
korraldamiseks (sh kiilalistest teavitamise
korra, joogivee pakkumise voimaluse jm);

. Asutus loob vOimaluse, kui soovib

kandidaadile pakkuda vett, kohvi, teed vo1
kinkida asutuse meene. Kulud kannab
asutus.

Kandidaatide testimine

. Varbamispartner ja virbav juht lepivad

voimalusel ~ juba  védrbamisstratee gia
koostamisel kokku kandidaatide testimise
(vaimsete voimete test voi
psiihholoogiline  test vm). Testimine
toimub ainult juhi kandidaatide puhul ning
vilakse Iibi, kui kahte favoriiti ei ole muul
viisil voimalik hinnata.

Vabatahtlike virbamine

. Karjdédrikeskus ei osale vabatahtlike

viarbamisel, kuid avaldab vabatahtlike
otsingu kuulutused thisel karjddrilehel
ning vajadusel tasulistes toOportaalides.

. Vabatahtlke vidrbamisprotsessi  viivad

[ibi asutuste vastavate valdkondade
esindajad.

Uhtse siseturvalisuse valdkonna karjdérilehe
sisustamine

. Karjédrilehe  sisuloomet  koordmneerib

siseturvalisuse karjadrikeskuse
turundusspetsialist

. Asutus edastab karjadrikeskuse
turundusspetsialistile mnfot, mida

karjddrilehel  kuvada  (kogemuslood,
kampaania info, uuendused kontaktide voi
protsesside osas

Siseturvalisuse  karjddrikeskuse  pildipanga
(pildid, videod ja kogemuslood blogi rubriigis)
haldamine

Siseturvalisuse karjadrikeskuse
turundusspetsialist loob asutuste
turundusspetsialistile ligipddsud {ihisesse
pildipanka

. Asutused vastutavad, et pildipangas oleks

olemas kasutatav pildi- ja videomaterjal

. Asutusel on kohustus hoida pildipangas

olevat materjali (videod, pildid) aja- ja
asjakohasena igal ajal

. Asutusel on kohustus eemaldada

pildipangast pilt voi videomaterjal, kui
teenistuja on asutusest lahkunud vdi oma
nousoleku olla ndhtav tagasi votnud.

. Asutusel on kohustus teavitada

karjddrikeskuse turundusspetsialisti, kui
karjadrilehe reklaambénneril, blogi
rubriigis vO1 mujal materjalides olev




teenistyja on asutusest lahkunud vO1 oma
ndusoleku olla ndhtav tagasi votnud.

Siseturvalisuse valdkonna iihtse todandja brandi
haldamine

. Karjaarikeskuse turundusspetsialist

vastutab siseturvalisuse karjddrikeskuse
todandja brandi loomise eest, kaasates

asutuste turundus voi
kommunikatsioonispetsialiste
Siseturvalisuse karjadrikeskuse

turundusspetsialist vastutab karjdérilehe
sisuloome eest, voOttes arvesse asutuste
todandja brandingu pdShimotteid ning
visuaalset identiteeti.

Virbamiskampaaniad

. Mahukad virbamiskampaaniad, mille

osas asutused soovivad laiemat turundust,
korraldab asutus

. Varbamiskampaaniate  kulud  kannab

asutus
. Karjadrikeskus pakub
varbamiskampaania raames kogu

virbamisteenuste paketti (vilja arvatud
kampaania raames toimuvaid tasulisi
tegevusi)

Messidel ja muudel todandja brandinguga
seotud tUritustel osalemine

. Karjddrikeskus  koostab igaks aastaks

messide ja Urituste plaani ning tutvustab
seda asutustele.

. Messidel osalemistasu on dra toodud

messide ja lirituste plaani juures.
Suurtemate]l messidel, kus soovib osaleda
vahemalt 3 wvalitsemisala asutust, on
eestvedajaks karjadrikeskuse
turundusspetsialist:

. Karjédrikeskuse turundusspetsialist teeb

iileskutse asutustele iritustel osalemiseks
ning broneerlb osalemiseks {hise boksi
vdi sobiliku suurusega ala. Uritustel
osalemiseks  tagab  ressursi  asutus
(inimesed, meened, materjalid, vahendid)
oma eelarvest.

Tasuliste tooportaalide (CV Keskus ja CV
Online) kasutamine

. Karjaarikeskus sOImib tasuliste

tooportaalidega  teenuse  kasutamiseks
lepingu nende asutuste nimel, kellele
pakub virbamisteenust.

Virbamistarkvara Talendipank kasutamine

. Karjasrikeskus solmib Softexpert OU-ga

varbamistarkvara Talendipank  teenuse
kasutamiseks lepingu nende asutuste
nimel, kellele pakub virbamisteenust.

. Asutuste personali kontaktisikute le

tagatakse piratud ligipdds Talendipangas
virbamistellimuse esitamiseks.

Rahandusministeeriumi aruande kohustus

. Karjaarikeskus esitab igal aastal asutuse

kontaktisikule ulevaate




varbamisstatistik ast

Rahandusministeeriumi personalianaliiiisi
jaoks hiljemalt 15.01.

Taustakontrollid 1. Taustakontrolli teostab PPA wvastavalt
seaduse ja koostod kokkuleppe alusel

3.1 Taustakontroll

3.1.1PPA sisekontrollibiiroo  teostab  karjddrikeskuse  poolt edastatud kandidaatidele
taustakontrolle.

3.1.2 Taustakontrolle teostatakse isikukoodi ja nime alusel. Viarbamispartner edastab PPA SKB-le
vdlja valtud kandidaadi isikukoodi ja nime taustakontrolli teostamiseks e-maili aadressile
taust@politsei.ee. PPA  SKB saadab taustakontrolli  tulemused  karjdérikeskuse
varbamispartnerile meili teel otsusena ,jah/e/juhi otsus®.

4. Virbamisteenuse mahud ja prognoosid 2025-2026

4.1.Vérbamisteenuse maht perioodiks 2025-2026
4.2.Telija on vdarbamise konsolideerimise projekti raames Siseministeeriumile esitanud
varbamismahtude prognoosi perioodiks 2025 — 2026 aastateks jargmises mahus:

Virbamise Vrbamis- _ ) ' ) '
. koormus koormus K‘onkursmdega‘ . Virbamiskoormus | Viarbamiskoormus
Uksus taandatud (konkursse) | tdidetud ametikohti| aastas - prognoos|aastas - prognoos
tiiskoormusele aastas -2024 12024 (6 kuud) 2025 2026
(6 kuud)
SIM 0,6 15 12 75 75

4.3. Lisarahastusega suuremahuliste virbamiste korral on asutuse kohustus sisse planeerida
eelarvesse ka tiiendav kulu virbamisele.
5. Koostooleppe poolte kontaktid
5.1.Tellija esindajad virbamisteenuse kasutamisel:
5.1.1. lepinguliste  kiisimuste lahendamisel on kontaktiks Aivi Sirp, Siseministeeriumi
personaliosakonna juhataja, aivisirp@siseministeerium.ee
5.1.2.Personali kontaktisikuks on Ene Tatrik, ene.tatrik(@siseministeerium.ee;
5.1.3. turunduse kontaktisk on Mari Tupits, Maritupits@siseministeerium.ee voi asendus
press@siseministeerium.ee. To0kuulutuste jagamise eest sotsiaalmeedias vastutab Merit Villandberg,
Mertit.villandberg@siseministeerium.ee
5.2. Teenuseosutaja esindajad virbamisteenuse pakkumisel on:
5.2.1.Iepinguliste  kiisimuste lahendamisel on kontaktiks Mari-Liis Tammsaar, siseturvalisuse
karjadrikeskuse juhataja, mari-liis.tammsaar@siseturvalisus.ee
5.2.2.varbamisteenuse osutamisel on kontaktiks Anu Kink, siseturvalisuse karjdérikeskuse
varbamispartner, anu.kink@siseturvalisus.ee
5.2.3. véirbamisturunduse teemadel on kontaktiks Merilin Kaalma, siseturvalisuse karjdérikeskuse
turundusspetsialist, merilin.kaalma@siseturvalisus.ee
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