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Majandus- ja Kommunikatsiooniministeeriumi ametnike virbamise ja valiku kord

1. Uldsitted

1.1.

1.2.

Majandus- ja Kommunikatsiooniministeeriumi (edaspidi ministeerium) ametnike
viarbamise ja valiku kord (edaspidi kord) reguleerib ministeeriumi vaba ametikoha
tditmist, ametnike varbamise ja valiku pdhimdtteid ning konkursi korraldamist. Korras
toodud pohimotetest voib ldhtuda ka avaliku teenistuse seaduse (edaspidi ATS) § 7
16ikes 4 nimetatud tookohtade tditmisel ja tootajate valiku korraldamisel. Kord ei laiene
ministeeriumi kantsleri ja asekantsleri vaba ametikoha tditmisele.

Ametnike virbamise ja valiku ldbiviimisel ldhtutakse ATSist, isikuandmete kaitse
seadusest, Vabariigi Valitsuse 19.12.2012. a madrusest nr 113 ,,Ametnike virbamise ja
valiku kord* ja teistest virbamise ja valikuga seotud digusaktidest ning korrast.

2. Virbamise ja valiku ldbiviimise iildpohimotted

2.1.

2.2.

2.3.

2.4.

2.5.

2.6.

Ametnike vérbamise ja valiku eesmidrk on tagada vabale ametikohale parima
kvalifikatsiooniga ametniku teenistusse vOtmine ning selleks ndutava hariduse,
tookogemuse, teadmiste ja oskustega isikute kandideerima kutsumine.

Ametnike varbamisel ja valikul jargitakse kandidaatide vordse kohtlemise pohimdtteid
ning avaliku teenistuse ja ministeeriumi pohivddrtusi, et tagada asjatundliku,
usaldusviirse ja korge eetikaga ametniku leidmine.

Vaba ametikoha tditmise vajadust analiilisib vaba ametikoha vahetu juht (edaspidi
vahetu juht), arvestades olemasoleva personali koormatust, tookorraldust,
kvalifikatsiooni ja arengupotentsiaali, kooskolastades selle korgemalseisva juhiga.

Vaba ametikoht tdidetakse iildjuhul avaliku konkursi korras. ATSis toodud tingimustel
on voimalik vaba ametikoht téita ka sisekonkursi kéigus.

Konkursi korraldamise vaba ametikoha tditmiseks kooskdlastab vahetu juht
personaliosakonna  juhataja ja kantsleriga. Konkursi litk valitakse enne
varbamisprotsessi algatamist vahetu juhi ja personaliosakonna t66taja koostoos.

Virbamisprotsessi kdigus koostab vahetu juht vastavale ametikohale ametijuhendi ning
tagab selle kehtestamise koos valitava ametniku ametikohale asumisega, samuti
kooskolastab personaliosakonna juhatajaga ametikohale méératud palgavahemiku.



3. Konkursi korraldamine ja valikuprotsess

3.1.

3.2.

3.3.

3.4.

3.5.

3.6.

3.7.

3.8

3.9.

Nii avaliku kui sisekonkursi raames tdidetava ametikoha puhul koostavad vahetu juht ja
personaliosakonna td6taja konkursikuulutuse. Konkurss kuulutatakse vélja vastavalt ATS
§ 17. Viérbamiskanalite valikul ldhtutakse eesmairgist jouda konkursikuulutusega
sihtgrupini vOimalikult tohusalt ning kanalid (nt vérbamisportaalid, listid jne)
otsustatakse iga konkursi raames eraldi.

Konkursi viib iildjuhul 1dbi personaliosakonna tddtaja koostdos vahetu juhiga. Vajadusel
vOib kaasata teisi asjassepuutuvaid ametnikke vOi todtajaid vOi moodustada
valikukomisjoni.

Dokumendivoorus hindavad personaliosakonna tootaja ja vahetu juht laeckunud
konkursikuulutuses ndutud dokumentide olemasolu ja esitatud dokumentide alusel
kandidaatide vastavust konkursikuulutuses kirjeldatud kvalifikatsiooninduetele (nt
nduded haridusele, tookogemusele, keeleoskusele jmt). Mittekvalifitseerunud
kandidaatidele saadab personaliosakonna td6taja esimesel vdimalusel kirjalikku
taasesitamist ~vOimaldavas vormis teate nende edasisest kdorvalejddmisest
valikuprotsessis.

Personaliosakonna todtaja ja vahetu juht otsustavad pédrast dokumendivooru konkursi
edasise tegevusplaani — mitu hindamisvooru viiakse 1dbi ning missuguseid
valikumeetodeid kasutatakse (nt essee kirjutamine, grupitodd, testimine, individuaalsed
kodutd6d, erinevate intervjuude 1dbiviimine vms).

Konkursi kiigus hindavad personaliosakonna todtaja ja vahetu juht (vajadusel teised
asjassepuutuvad ametnikud ja/voi tootajaid voi valikukomisjon) vastavalt kokkulepitud
voorudele ja valikumeetoditele kandidaatide vastavust esitatud nduetele. Vajadusel kiisib
personaliosakonna tdotaja taustainfot kandidaadi kohta wvastavalt kehtivatele
oigusaktidele.

Kandidaadile, kellele tehakse ametikohale asumise ettepanek teostatakse ATS § 15
kohaselt taustakontroll. Taustakontrolli viib 1dbi personalitdotaja.

Vajadusel annavad personaliosakonna tootaja ja vahetu juht kandidaatidele selgitusi ja
pohjendusi viarbamisel ja valikul tehtud otsuste kohta.

. Vidljakuulutatud konkursist voib loobuda v&i konkursi avalikustatud tingimusi muuta

ainult ATS § 18 16ige 2 tingimustel ning konkursi vaib jitta korraldamata vastavalt ATS
§ 16.

Konkursi  luhtumine vormistatakse protokollina ministeeriumi  dokumendi-
haldussiisteemis.

3.10. Viérbamise ja valiku protsessi kdigus kogutud kandideerimisdokumente siilitatakse

viarbamiskeskkonnas vOimalike Oigusvaidluste lahendamiseks {ihe aasta jooksul.
Téahtaja moddumisel kandidaadi saadetud dokumendid kustutatakse.



