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Majandus- ja Kommunikatsiooniministeeriumi kantsleri
kdskkirja ,,Majandus- ja Kommunikatsiooniministeeriumi
teenistujate varbamise ja valiku korra kehtestamine* lisa

Majandus- ja Kommunikatsiooniministeeriumi teenistujate virbamise ja valiku kord

1. Uldsitted

1.1.

1.2.

Majandus- ja Kommunikatsiooniministeeriumi (edaspidi ministeerium) teenistujate
viarbamise ja valiku kord reguleerib ministeeriumi vaba ametikoha tditmist, ametnike
virbamise ja valiku pdhimdtteid ning konkursi korraldamist. Kéesolevas korras toodud
pohimotetest voib ldhtuda ka avaliku teenistuse seaduse § 7 10ikes 4 nimetatud to6kohtade
tditmisel ja tootajate valiku korraldamisel. Kéesolev kord ei laiene ministeeriumi kantsleri
ja asekantsleri vaba ametikoha tditmisele.

Ametnike vdrbamise ja valiku ldbiviimisel ldhtutakse avaliku teenistuse seadusest,
isikuandmete kaitse seadusest, Vabariigi Valitsuse 19.12.2012.a midrusest nr 113
»~Ametnike vérbamise ja valiku kord“ ja teistest vdrbamise ja valikuga seotud
oigusaktidest ning kéesolevast virbamise ja valiku korrast.

2. Virbamise ja valiku ldbiviimise iildpohimotted

2.1.

2.2.

2.3.

2.4.

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

Ametnike virbamisel ja valikul jérgitakse kandidaatide vordse kohtlemise pohimdtteid
ning avaliku teenistuse ja ministeeriumi pohivddrtusi, et tagada asjatundliku,
usaldusvédrse ja kdrge ametnikueetikaga ametniku leidmine.

Vaba ametikoha tditmise vajadust analiilisib vahetu juht, arvestades olemasoleva personali
koormatust, tookorraldust, kvalifikatsiooni ja arengupotentsiaali, kooskdlastades selle
korgemalseisva juhiga.

Vaba ametikoht tdidetakse iildjuhul avaliku konkursi korras. Mitme olulises osas
iihesuguste teenistusiilesannetega ametikoha tditmiseks voOib kuulutada vélja iihe
konkursi. Kui on pdhjust eeldada, et ministeeriumi teenistuses on ametnikke, kelle
haridus, tookogemus, teadmised ja oskused vastavad teenistusiilesannete tditmiseks
kehtestatud nouetele maéaral, mis voOimaldab neil vabal ametikohal tdita
teenistusiilesandeid paremini kui avalikult véljakuulutatud konkursil osalevatel isikutel,
on otstarbekas loobuda avaliku konkursi véljakuulutamisest ja korraldada sisekonkurss.



2.5. Konkursi kuulutamise vaba ametikoha tditmiseks kooskodlastab ametikoha vahetu juht
personaliosakonnaga. Konkursi liik valitakse enne virbamisprotsessi algatamist vaba
ametikoha vahetu juhi ja personaliosakonna to6taja koostods.

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

Konkursi korraldamine ja valikuprotsess

3.1. Nii avaliku kui sisekonkursi raames tdidetava ametikoha puhul koostavad vastavale
ametikohale wvalitava ametniku vahetu juht ja personaliosakonna toGtaja
konkursikuulutuse, mis sisaldab vihemalt jargmist:

3.1.1 ametiasutuse ja ametikoha nimetust;

3.1.2 teenistusiilesannete lithikirjeldust;

3.1.3 kandidaadile esitatavaid noudeid;

3.1.4 konkursil osalemiseks esitatavaid dokumente ja nende esitamise tihtaega;
3.1.5 osalise koormusega todtamise korral koormuse suurust;

3.1.6 madratud ajaks ametikohale nimetamise korral teenistustihtaega;

3.1.7 ametikoha asukohta;

3.1.8 kontaktisiku kontaktandmeid;

3.1.9 teavet, kui lihe konkursiga soovitakse tdita mitu ametikohta.

3.2. Avaliku konkursi korraldamisel teatatakse vabast vOi vabanevast ametikohast
ministeeriumi sise- ja vélisveebis ning avaliku teenistuse kesksel veebilehel, kusjuures
kandidaatide taotluste esitamiseks peab jddma vidhemalt 14 kalendripdeva
konkursikuulutuse avaldamise paevast arvates. Teiste virbamiskanalite valikul ldhtutakse
eesmargist konkursikuulutuse joudmiseks sihtgrupini voimalikult tShusalt ning kanalid
(nt varbamisportaalid, listid jne) otsustatakse iga konkursi raames eraldi.

3.3. Sisekonkursi korraldamisel teatatakse vabast v3i vabanevast ametikohast ministeeriumi
siseveebis, kusjuures kandidaatide taotluste esitamiseks peab jddma vdhemalt 14
kalendripdeva konkursikuulutuse avaldamise péevast arvates.

3.4. Konkursi viib iildjuhul 1dbi personaliosakonna todtaja koostods ametikohale valitava
ametniku vahetu juhiga. Vajadusel voib kaasata teisi asjassepuutuvaid ametnikke ja/voi
tootajaid voi moodustada valikukomisjoni. Konkursi kédigus tehtud otsused vormistab
personaliosakonna to6taja kirjalikku taasesitamist voimaldavas vormis, valikukomisjoni
moodustamisel komisjoni esimees ja personaliosakonna tootaja.

3.5. Dokumendivoorus  hindavad personalitootaja  ja/vdi  vahetu juht laekunud
konkursikuulutuses ndutud dokumentide olemasolu ja esitatud dokumentide alusel
kandidaatide vastavust konkursikuulutuses kirjeldatud kvalifikatsiooninduetele (nt
nouded haridusele, tookogemusele, keeleoskusele jmt). Mittekvalifitseerunud
kandidaatidele saadab personaliosakonna tootaja esimesel voimalusel kirjalikku
taasesitamist vOimaldavas vormis teate nende edasisest koOrvalejddmisest
valikuprotsessis.



3.6.

3.7.

3.8.

3.9.

3.10.

3.11.

3.12.

Koost60s otsustatakse konkursi edasine tegevusplaan, s.t , mitu hindamisvooru viiakse
1abi ning missuguseid valikumeetodeid kasutatakse (nt essee kirjutamine, grupitdod,
testimine, individuaalsed kodutd6d, erinevate intervjuude 1dbiviimine vms).

Personaliosakonna td6taja koordineerib valiku protsessi ja tagab selle ldbiviimise
vastavalt kehtivatele digusaktidele ja heale tavale.

Konkursi kédigus hindavad personaliosakonna tootaja ja kandideeritava ametikoha
vahetu juht (vajadusel ka valikukomisjon) vastavalt kokkulepitud voorudele ja
valikumeetoditele kandidaatide vastavust esitatud nouetele. Vajadusel teostatakse
taustauuring kandidaatidele vastavalt kehtivatele digusaktidele.

Ametikohale asumise ettepanek tehakse kandidaadile, kelle haridus, todkogemus,
isikuomadused, teadmised ja oskused vastavad enim teenistusiilesannete tditmiseks
kehtestatud nduetele. Nii konkursi voitnud isikut kui ka valituks mitteosutunud
kandidaate teavitab otsusest personaliosakonna tootaja kirjalikku taasesitamist
voimaldavas vormis otsuse tegemise pidevale jargneva 14 kalendripdeva jooksul.
Kandidaadil on odigus saada selgitusi ja pdhjendusi vérbamisel ja wvalikul teda
puudutavate otsuste kohta.

Viljakuulutatud konkursist voib loobuda voi konkursi avalikustatud tingimusi muuta
ainult pdhjendatud juhul (nt kui lahkumisavalduse esitanud ametnik votab avalduse
tagasi), millest personaliosakonna tootaja teavitab esimesel voimalusel kandidaate
kirjalikku taasesitamist voimaldavas vormis.

Konkursil osalenud isikutest voib koostada paremusjarjestuse. Kui konkursi voitnud isik
loobub ametikohale asumisest, ametisse nimetamise kaskkiri tunnistatakse kehtetuks
voi kui ametnik vabastatakse teenistusest katseaja jooksul, voib ametikohale nimetada
paremusjdrjestuses paremuselt jirgmise kandidaadi. Ametisse nimetamise digust omav
isik voib 150 kalendripdeva jooksul konkursi voitnud isikule ametikohale asumise
ettepaneku tegemisest arvates teha ilma uut konkurssi vélja kuulutamata kirjalikku
taasesitamist vOimaldavas vormis ettepaneku ametikohale asumiseks konkursi
paremuselt jirgmisele kandidaadile.

Konkurss loetakse luhtunuks, kui:

3.12.1 sellel osalemiseks ei esitatud {ihtegi taotlust;

3.12.2 thegi kandidaadi haridus, tookogemus, teadmised ja oskused ei vastanud
teenistusiillesannete tditmiseks kehtestatud nduetele mdidral, mis voimaldaks tal
teenistusiilesandeid téita parimal voimalikul viisil.

3.13. Konkursi luhtumine otsustatakse kirjalikult 120 kalendripdeva jooksul pérast konkursi

3.14.

tdhtaja moodumist. Kui nimetatud aja jooksu ei ole konkursi tulemusel {ihtegi isikut
ametisse nimetatud, siis loetakse konkurss automaatselt luhtunuks.

Ametisse nimetamise Oigust omav isik voib 120 kalendripdeva jooksul konkursi
luhtunuks tunnistamise kuupdevast arvates nimetada ametikohale teenistusiilesannete
taitmiseks kehtestatud nouetele vastava isiku konkursivéliselt. Kui selliselt nimetatud
isik vabastatakse ametist katseaja jooksul, tuleb ametikoha tditmiseks kuulutada vélja
uus konkurss.
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3.15. Virbamise ja valiku protsessi kédigus kogutud kandideerimisdokumente siilitatakse
voimalike digusvaidluste lahendamiseks iihe aasta jooksul MS Outlookis, konkursside
kaupa kaustades. Téhtaja moodumisel kaustad kustutatakse.



