ASUTUSESISESEKS

KASUTAMISEKS

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

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

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

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

VARBAMISTEENUSE TELLIMISE JA OSUTAMISE KORD NING POOLTE VASTUTUS JA
KONTAKTID

1. Uldsitted ja eesmirk

1.1. Véarbamisteenuse tellimise ja teostamise korras kirjeldatakse Tellija poolt véirbamistellimuse
esitamise ja Teenuseosutaja poolt varbamisteenuse teostamise kord ning luuakse eeldused
teenuse parima toimimise tagamiseks alljargnevalt:

1.1.1. madratakse kindlaks véirbamisteenuse protsessis osalejate rollid, kohustused ja vastutus;
1.1.2. lepitakse kokku vérbamisprotsessi edukaks ja torgeteta Eibiviimiseks vajalikud tingimused.

2. Rollid virbamisteenuse osutamise protsessis

2.1 Virbamisteenuse Tellija on Piisteamet (edaspidi PAA). PAA personalitvotaja iilesanne on
virbava juhi ettepanekul Teenuseosutajale virbamistellimuse esitamine.
2.2 Personalitootaja vastutab:
2.2.1. vérbamistellimuse profiilli korrektse tditmise eest ning veendub, et telimuse esitamisel
oleks ndutud viljad korrektselt tdidetud ning asjakohane info esitatud.
2.3.Virbamisteenuse osutajaks on Sisekaitseakadeemia siseturvalisuse karjddrikeskus ja toode
vahetuteks teostajateks on virbamispartnerid ning turundusspetsialist.
2.3.1. Viarbamispartner, kelle ametikoha peamiseks eesmirgiks on digeaegselt ja sihipdraselt
osutada PAA-le virbamisteenust kvaliteetse personali leidmiseks jirgnevalt:
2.3.1.1.votab Talendipanga kaudu vastu asutuse edastatud varbamistellimuse ning algatab
varbamisprojekti;
2.3.1.2.ndustab vérbamisprotsessis igakiilgselt asutuse personali kontaktisikut ja virbavat
juhti;
2.3.1.3.plancerib ja kinnitab koostods asutuse vérbava juhiga konkursi ldbiviimiseks
virbamisstrateegia;
2.3.1.4 jélgb jooksvalt konkursi kulgu ning hindab lackunud kandidaatide arvu ja nduetele
vastavust;
2.3.1.5.teeb vajadusel virbavale juhile -ettepanekuid varbamisstrateegia muutmiseks ja
tdiendamiseks;
2.3.1.6.teostab esmase valiku lackunud kandidaatide hulgast ning edastab sellekohase mnfo
varbavale juhile;
2.3.1.7.vastavalt kokkuleppele véirbava juhiga, korraldab toovestluse ning vib selle Iibi
kandidaadiga Tellja ruumides voi veebikeskkonnas;
2.3.1.8.lepib kokku asutuse personalitotajaga kehaliste katsete ning tervisekontrolli Iibi
viimise;
2.3.1.9.vib Iibi vajadusel kodut6od, testid, {ilesanded jne.
2.3.1.10. edastab info PPA sisekontrollibiiroole taustkontrolli teostamiseks;
2.3.1.11. valb koost6ds virbava juhiga vélja konkursi voitja;
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2.3.1.12. peale virbava juhi poolt positivse otsuse edastamist kandidaadile, edastab
varbamispartner info valituks osutumise kohta kandidaadile kirjalikult ning annab
teada edasisest tegevustest;

2.3.1.13.edastab info asutuse personali kontaktisikule isiku teenistusse vormistamiseks.

2.3.2. Turundusspetsialist, kelle ametikoha peamiseks eesmirgiks on koordineerida ning ellu
viia Siseturvalisuse karjadrikeskuse turundustegevusi, tdidab muu hulgas jargmisi
iilesandeid:

2.3.2.1. siseturvalisuse karjddrilehe ja sisuturunduse haldamine ja ajakohasena hoidmine;

2.3.2.2. siseturvalisuse karjddrikeskuse turundustegevuse koordineerimine ja elluviimine;

2.3.2.3. karjddrikeskusele visuaalse identiteedi loomine, sh to0kuulutuste pohjade
kujundamine vastavalt PAA tddandja brindi ja siseturvalisuse Karjdirikeskuse
visuaalsele identiteedile;

2.3.2.4. kogemuslugude kogumine asutustest ning artiklite ja iileskutsete loomine blogi
sisustamiseks;

2.3.2.5. koostdo asutuste ja partneritega (koostoo asutuste
kommunikatsioonispetsialistide ga, sealhulgas karjadrikeskuse pildipanga
ajakohasena hoidmine, postituste haldamine sotsiaalmeedias, ristviidete tagamine
erinevates  kanalites, vOimalusel asutuste kampaaniaplaanide  koostamisel
osalemine, haridus- ja to60jouturuga seotud organisatsioonidega koostodsuhete
hoidmine);

2.3.2.6. karjddrimesside ja trituste korraldamises osalemine;

2.3.2.7. siseturvalisuse valdkonna kui ihtse tdodandja brindi ja sellega kaasneva
turundusstrateegia arendamine (siseturvalisuse valdkonna iihtse todandja bréndi
turundusstrateegia ~ védljatootamine  ja  elluviimine  koostdds — asutustega,
karjadrikeskuse turundamine asutuste, koostOOpartnerite ja avalkkuse ees, sh
esindamine konverentsidel, erialaseltside iiritustel ja messidel) vérbamispartnerite
ndustamine  ning  koolitamine  (ndustab  ja  koolitab  karjdérikeskuse
varbamispartnereid todandja brindingu, persoonibrindi ja brandisaadik uks
olemisega seotud kiisimustes);

2.3.2.8. turundustegevuste {iildine koordineerimine ja jélgimine (jilgb ja analiilisib
turunduskampaaniate efektiivsust ning kohandab tegevusi vastavalt tulemustele
ning tagab turundustegevuste sidususe ja kvaliteedi, toetades kandidaadikoge must
ja valitsemisala td6andja briandi nihtavust).

3. Asutuse (PAA) kohustused viirbamisteenuse Tellijana ning Sisekaitseakadeemia
siseturvalisuse karjiirikeskuse kohustused Teenuse osutajana.

Virbamispartneri tOrgeteta sissepdds ja saatjata | Asutus viljastab virbamispartnerile

likumise voimalus asutuses. sissepidsukaardi  vOi annab ligipddsudigused
vajalikele ruumidele varbamistegevuste
labiviimiseks.

Asutuse esindaja vib 1dbi vajalku juhendamise
majas likumiseks.

Tookoha kasutamise voimalus | Asutus vOimaldab vdimalusel kasutada eraldi
varbamispartnerile asutuses labiviidavate | toolauda, histootamisala  vO1  virbamistuba
toovestluste teenindamiseks (nt toovestluseks | eelnevalt kokkulepitud aegadel.

ettevalmistamiseks, vestluste vahepealsel ajal




kokkuvotete  tegemiseks  ning  jargmiseks
toovestluseks valmistumiseks jm).

Toovestlusteks ruumide broneerimise
voimaluse tagamine.

Asutus edastab siseturvalisuse karjddrikeskusele
nimekirja koosolekuruumidest, mida on vdimalik
toovestlusteks kasutada.

Asutus vib virbamispartnerile Iibi esmase
juhendamise koosolekuruumide ja sealsete
tehniliste lahenduste kasutamiseks.

Asutus vib virbamispartnerile 1ibi juhendamise
kandidaadi vastuvOotmise korraldamiseks (sh
kiilalistest teavitamise korra, joogivee pakkumise
voimaluse jm).

Asutus loob voimaluse, kui soovib kandidaadile
pakkuda vett, kohvi teed vOi kinkida asutuse
meene. Kulud kannab asutus.

Kandidaatide testimine.

Viérbamispartner  ja  vdrbav  juht lepivad
vommalusel juba viarbamisstrateegia koostamisel
kokku kandidaatide testimise (vaimsete voimete
test vOi pstihholoogiline test vm). Testimine
kooskdlastatakse PAA personaliga ning testimise
eest tasub Tellja.

Vabatahtlike virbamine.

Karjadrikeskus osaleb vabatahtlike virbamisel,
mis korraldatakse konkursi korras, avaldades
vabatahtlike otsingu kuulutused tihisel
karjadrilehel ning vajadusel tasulistes
tooportaalides.

Uhtse siseturvalisuse valdkonna karjéirilehe
sisustamine.

Karjairilehe sisuloomet koordineerib
siseturvalisuse karjadrikeskuse
turundusspetsialist.

Turundusspetsialist kiisib asutustelt infot, mida
karjddrilehel kuvada (kogemuslood, kampaania
mnfo, uuendused kontaktide vOi protsesside osas).

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

Siseturvalisuse karjarikeskuse
turundusspetsialist loob asutuste
turundusspetsialistile vdi vajalikule osapoolele
ligipddsud thisesse pildipanka.

Asutused vastutavad, et pildipangas oleks olemas
kasutatav pildi- ja videomaterjal.

Asutusel on kohustus hoida pildipangas olevat
materjali (videod, pildid) aja- ja asjakohasena-
Asutusel on kohustus eemaldada pildipangast pilt
voi  videomaterjal, kui teenistuja on oma
nousoleku olla ndhtav tagasi votnud.

Asutusel on digus eemaldada pildipangast pilt voi
videomaterjal, kui teenistyja on asutusest
lahkunud vOi esineb muu asjaolu, mis ei toeta
teenistuja kuvamist.

Asutusel on kohustus teavitada karjddrikeskuse
turundusspetsialisti, kui karjdérilehe
reklaambédnneril, blogi rubriigis vdi mujal




materjalides olev teenistuja on asutusest lahkunud
vOi oma ndusoleku olla nihtav tagasi votnud.

Siseturvalisuse  karjddrikeskuse iihtse brandi
haldamine.

Karjddrikeskuse  turundusspetsialist ~ vastutab
siseturvalisuse karjddrikeskuse  brindi loomise

eest,  kaasates asutuste turundus- vO1
kommunikatsioonispetsialiste:
Siseturvalisuse karjadrikeskuse

turundusspetsialist vastutab karjéérilehe
sisuloome eest, vOttes arvesse asutuste tooandja
brandingu pohimdtteid ning visuaalset identiteeti.

Virbamiskampaaniad.

Mahukad vidrbamiskampaaniad, mille  osas
asutused soovivad laiemat turundust, korraldab
asutus.

Viarbamiskampaaniate kulud kannab asutus.
Karjadrikeskus pakub virbamiskampaania
raames kogu véirbamisteenuste paketti (vélja
arvatud kampaania raames toimuvaid tasulisi
tegevusi).

Messidel ja muudel todandja briandinguga
seotud tiritustel osalemine.

Karjadrikeskus koostab igaks aastaks messide ja
tirituste plaani vastavalt eelarvele ning tutvustab
seda asutustele.

Messidel osalemistasu on dra toodud messide ja
tirituste plaani juures.

Suurtemate]l messidel, kus soovib osaleda
vahemalt 3 valitsemisala asutust, on eestvedajaks
karjadrikeskuse turundusspetsialist.
Karjaarikeskuse turundusspetsialist teeb
iileskutse asutustele fiiritustel osalemiseks ning
broneerib osalemiseks tihise boksi vdi sobiliku
suurusega  ala. Uritustel osalemiseks  tagab
ressursi asutus (inimesed, meened, materjalid,
vahendid) oma eelarvest v.a messide osalemistasu
puhul, mille osas on eelarve karjddrikeskusele iile
antud.

Tasuliste tooportaalide (CV Keskus ja CV
Online) kasutamine.

Karjdérikeskus solmib tasuliste td0portaalidega
teenuse kasutamiseks lepngu nende asutuste
nimel, kellele pakub virbamisteenust.

Virbamistarkvara Talendipank kasutammne.

Karjisrikeskus ~ solmb  Softexpert  OU-ga
varbamistark vara Talendipank teenuse
kasutamiseks lepingu nende asutuste nimel,
kellele pakub virbamisteenust.

Asutuste personali  kontaktisikutele tagatakse
piiratud ligipads Talendipangas
varbamistellimuse esitamiseks.

Aruvandlus

Karjadrikeskus  esitab igal aastal asutuse
kontaktisikule tlevaate varbamisstatistikast

Rahandusministeeriumi personalianaliiiisi jaoks
hijemalt 15.01.




Asutusel on voimalus saada karjdérikeskuselt ka

muud virbamise ga seotud statistikat
etteteatamisega viahemalt 5 toopdeva.
Taustakontrollid Taustakontrolli teostab Politsei-ja Pirivalveamet

seaduse ja koostdo kokkuleppe alusel

3.1. Taustakontroll

3.1.1. PPA sisekontrollibiiroo  teostab karjdédrikeskuse poolt edastatud kandidaatidele
taustakontrolle. Taustakontrolli protsess on kirjeldatud toimemudelis.

4. Virbamisteenuse mahud ja prognoosid 2025-2026

4.1.Tellija on virbamise konsolideerimise projekti raames Siseministeeriumile esitanud viarbamismahtude
prognoosi perioodiks 2025 — 2026 aastateks jdrgmises mahus:

Virbami Virbamis-
) k;énirl?slse koormus Konkurssidega Virbamiskoormus | Varbamiskoormus
Uksus taandatud (konkursse) |tdidetud ametikohti| aastas - prognoos|aastas - prognoos
aastas -2024 12024 (6 kuud) 2025 2026
taiskoormusele
(6 kuud)
PAA |14 107 76 172 170

4.2. Lisarahastusega suuremahuliste virbamiste korral on asutuse kohustus sisse planeerida eelarvesse
ka tdiendav kulu karjadrikeskuse vidrbamisteenuse jaoks. Virbamisteenuse lisarahastamise
eelarvestamiseks kiisib asutus sisendit karjddrikeskuselt.

4.3. Edasised varbamismahud ja prognoosid jargnevaks kolmeks aastaks alates 2027. a. lepitakse kokku
Tellija ja Teenuseosutaja vahel lepingu lisaga.

5. Koostooleppe poolte kontaktid

5.1.Tellija esindajad virbamisteenuse kasutamisel:
5.1.1. lepinguliste kiisimuste lahendamisel ja Teenuse tellimisel on kontaktiks Katrin Ehala,
katrin.ehala@paasteamet.ee
5.1.2. kommunikatsiooni kontaktisik on Argo Kerb, argo.kerb@paasteamet.ee

5.2. Teenuseosutaja esindajad virbamisteenuse pakkumisel on:
5.2.1.Iepinguliste  kiisimuste lahendamisel on kontaktiks Mari-Liis Tammsaar, siseturvalisuse
karjddrikeskuse juhataja, mari-liis.tammsaar(@siseturvalisus.ee;
5.2.2.varbamisteenuse osutamisel on kontaktiks siseturvalisuse karjddrikeskuse virbamispartnerid;
5.2.3. véarbamisturunduse teemadel on kontaktiks Merilin Kaalma, siseturvalisuse karjdérikeskuse
turundusspetsialist, merilin.kaalma@siseturvalisus.ee.
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