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KINNITATUD

Haridus- ja Teadusministeeriumi kantsleri
kaskkirjaga ,,Haridus- ja Teadusministeeriumi
teenistujate varbamise ja valiku korra
kinnitamine*

HARIDUS-JA TEADUSMINISTEERIUMI TEENISTUJATE VARBAMISE JA VALIKU
KORD

1. Haridus- ja Teadusministeeriumi (edaspidi ministeerium) teenistujate varbamise ja valiku korra
(edaspidi kord) eesmirk on kehtestada ministeeriumi ametnike ja to6tajate (edaspidi teenistuja)
véirbamise ja valiku pdhimotted.

2. Ministeeriumi teenistujate virbamist ning valikut korraldab ministeeriumi Jigus- ja
personalipoliitika osakonna personalijuhtimise valdkond (edaspidi PJV). Teenistujate
virbamine ja valik toimub PJV ja struktuuriiksuse juhi (kantsler, asekantsler,
osakonnajuhataja, valdkonna juht, edaspidi tihiselt nimetatud véirbav juht) koosloomes. Virbav
juht osaleb aktiivselt varbamisprotsessis ja annab PJVle sisendi, millised on teenistuskohal
vajalikud hariduslikud ja erialase kogemuse nduded ning nduded isikuomadustele. Vajadusel
kaasatakse valikuprotsessi ka teisi eksperte voi valdkonnaga seotud teenistujaid.

3. Vakantse teenistuskoha olemasolul analiiiisib védrbav juht koostdds PJVga struktuuriiiksuse
tookorraldust, teenistujate koormust, kvalifikatsiooni ja arengupotentsiaali. Kui analiiiisi
tulemusel ilmneb vaba teenistuskoha tditmise vajadus, siis PJV ja virbav juht koosloomes
korrastavad olemasoleva voi koostavad uue ametijuhendi ja algatavad virbamisprotsessi.

4. Uue teenistuskoha loomisel on virbamise aluseks struktuuriiiksuse juhi esildis teenistuskoha
loomiseks (korra lisa 1) koos teenistuskoha ametijuhendiga, mis esitatakse koostdds PJVga
tegevjuhtkonnale. Tegevjuhtkonna kooskdlastuse olemasolul korraldab PJV teenistuskoha
lisamise koosseisu ja kuulutab vilja konkursi koha taditmiseks.

5. PJV teenistuja (edaspidi vdrbaja) koostab koostods vidrbava juhiga vidrvatava teenistuja
konkursikuulutuse, mis sisaldab vdhemalt jirgmisi andmeid:
5.1. ametiasutuse ja teenistuskoha nimetust;
5.2. teenistusiilesannete liihikirjeldust;
5.3. kandidaadile esitatavaid ndudeid;
5.4. konkursil osalemiseks noutavaid dokumente ja nende esitamise tihtaega;
5.5. osalise koormusega todtamise korral koormuse suurust;
5.6. kas tegemist on téhtajatu voi tdhtajalise teenistuskohaga;
5.7. teenistuskoha asukohta;
5.8. kontaktisiku kontaktandmeid.

6. Teenistuja varbamine toimub iihel jargneval viisil:



10.

11.

12.

13

14.

6.1. avalik konkurss;
6.2. sisekonkurss;
6.3. sihtotsing.

Sihtotsingut kasutatakse teenistujate varbamisel juhul, kui on alust arvata, et konkursiga ei ole
voimalik antud teenistuskohtatiita. Sihtotsingut kasutatakse ametnike vdrbamisel iiksnes juhul,
kui avalik voi sisekonkurss on luhtunud.

Avaliku konkursi kuulutab virbaja vilja Tootukassa veebilehel, ministeeriumi vilis- ja
siseveebis, toootsinguportaali(de)s ja muudes asjakohastes kanalites. Kuulutuse jagamise
sotsiaalmeedias tagab kommunikatsioonivaldkond.

Sisekonkursi kuulutab vérbaja vélja ministeeriumi siseveebis ning vajadusel ka haldusala
asutuste infokanalites.

Viérbamiskanalid lepivad kokku vérbav juht ja virbaja. Virbamiskanalite valik vdib varieeruda
sOltuvalt virvatava teenistuskoha tegevusvaldkonnast. Konkursikuulutuse avaldamise eest
vastutab virbaja.

Kandideerimisdokumentide esitamiseks teenistuskohale on aega vihemalt kaks naddalat alates
konkursikuulutuse avaldamise paevast. Tookohtade puhul voib pohjendatud juhul kohaldada
liihemat kandideerimise aega.

Ministeeriumi teenistusse kandideerivate isikute andmete tootlemisel peetakse kinni
isikuandmete tootlemise nduetest ja ministeeriumi andmekaitsetingimustest. Kandidaatide
andmetele on juurdepéds iiksnes varbamis- ja valikuprotsessis osalevatel isikutel ja vajadusel
protsessiga seotud teenuste osutajatel. Kandidaatide andmeid sdilitatakse enne nende
kustutamist liks aasta. Kui andmeid soovitakse sdilitada pikemalt, et pakkuda valituks
mitteosutunud kandidaatidele hiljem teenistuskohta, kiisitakse kandidaadilt selleks ndusolek.
Kandidaati informeeritakse, et kogutud andmeid séilitatakse vOimaliku kavatsusega teha
tulevikus toopakkumine.

. Valiku kidigus médratakse kindlaks kandidaatide sobivus teenistuskohale, kasutades sobivaid

hindamismeetodeid, naiteks:

13.1. kandideerimisdokumentide analiiiisi;

13.2. kirjalikke toid (motivatsioonikiri, essee, tdoalane hindamisiilesanne vmt);
13.3. erinevaid teste;

13.4. vestluseid;

13.5. taustauuringuid.

Vestlusel osalevad valitava teenistuja vérbav juht ja vérbaja. Vajadusel voivad vestlusel osaleda
teised valikuprotsessi kaasatud teenistujad. Igal osalejal on vestluse ajal oma roll ja iilesanded,
mis lepitakse eelnevalt kokku.



15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24.

25.

Taustauuringu teeb vérbaja voi vérbav juht digustatud huvi olemasolul ja kandidaadieelneval
nousolekul (sh kandidaadi poolt kandideerimisdokumentides esitatud soovitaja(te)ga
vesteldes). Kandidaadi ndusolek peab olema kirjalikku taasesitamist vdoimaldavas vormis.

Valiku langetamisel avaldavad oma arvamuse kandidaatide voimaliku teenistuskohale
sobivuse kohta koik valikuprotsessis osalenud teenistujad. Kui konkursil osaleb kandidaat
ministeeriumi monest teisest struktuuriiiksusest, kiisitakse kandideeriva teenistuja vahetu juhi
arvamust, sealhulgas juhul kui teenistuja soovib roteeruda.

Kandidaatide hindamisel voetakse arvesse nende kompetentsust, erialast ettevalmistust,
varasemat tOoalast tausta, isikuomadusi ja ministeeriumi teenistujate kvalifikatsioonindudeid
(lisa 2).

Parimale kandidaadile teeb teenistusse asumise pakkumise vérbav juht. Kui kokkulepe
kandidaadi teenistusse asumiseks on olemas, edastatakse info PJV teenistujale, kes vormistab
teenistussuhte dokumendid.

Kandidaate, kes ei osutunud valituks, teavitab vérbaja elektronposti teel esimesel vdimalusel,
kuid hiljemalt 14 kalendripdeva jooksul parast 10pliku valiku tegemist.

Kandidaadil on digus saada virbajalt selgitusi ja pdhjendusi viarbamise ning valiku tegemise ja
teda puudutavate otsuste kohta.

Konkurss loetakse luhtunuks, kui:

21.1. sellel osalemiseks e esitatud iihtegi avaldust;

21.2. iihegi kandidaadi haridus, varasem tookogemus, teadmised ja oskused ei vasta
teenistusiilesannete tditmiseks kehtestatud nouetele méaidral, mis voOimaldaks tal
teenistusiilesandeid tdita parimal voimalikul viisil;

21.3. viljavalitud kandidaat loobub pakutud teenistuskohast.

Konkursi luhtumine otsustatakse kirjalikult 120 kalendripdeva jooksul pirast konkursil
osalemiseks médratud tdhtaja mé6dumist. Kui nimetatud tihtaja jooksul ei ole konkursi alusel
iihtegi isikut teenistuskohale nimetatud, loetakse konkurss automaatselt luhtunuks.

Ametisse nimetamise Oigust omav isik voib 120 kalendripdeva jooksul avaliku konkursi
luhtumise kohta otsuse tegemise kuupédevast arvates nimetada ametikohale teenistusiilesannete
tiditmiseks kehtestatud nduetele vastava isiku ilma konkurssi korraldamata.

Valikuprotsess 10ppeb protokolli vormistamisega (lisa 3).

Korda rakendatakse ka vilisteenistusse varbamisel, arvestades jargnevaid erisusi:

25.1. teenistuskoha, millel todtamisega kaasneb pikaajaline ldhetus valisriiki, tditmiseks
korraldatakse alati konkurss;

25.2. vestlusel osaleb ka tegevjuhtkonna esindaja(d);

25.3. teenistujal on voOimalik taotleda samal teenistuskohal vilisteenistuse (iildjuhul
kolmeaastane periood) pikendamist tihe korra, tildjuhul {iheks aastaks. Teenistuja esitab
selleks pdhjendatud avalduse hiljemalt kiimme kuud enne vilisteenistuse 10pptéhtaega.



Pikendamise otsustab komisjon, kuhu kuuluvad tegevjuhtkonna esindaja(d), vahetu juht
ja vérbaja. Vajadusel kaasatakse teisi asjassepuutuvaid osapooli. Vilisteenistuse
pikendamisel voi mitte pikendamisel arvestatakse ministeeriumi rahvusvahelise koostoo
prioriteete ja vajadusi, teenistuja vastutusala teemade ja arengute kriitilisust, teenistuja
vahetumise moju t60 jirjepidevusele ja partneritega koostod kvaliteedile.



Eelarve jaotus virbamise puhul:

Kulu liik

Eelarve

Kuulutuse jagamine to6otsinguportaalides,
ajalehes vms véljaandes ja videoCV keskkonna
kasutamine

Oigus- ja personalipoliitika osakond

Sotsiaalmeedias jms keskkondades kuulutuse
boostimine

Kommunikatsiooni ja
rahvusvahelise koost66 osakond

Tripodi testid

Oigus- ja personalipoliitika osakond




Lisa 1
Esildis teenistuja varbamiseks

Osakond: Valdkond, tiim:

Loodava teenistuskoha nimetus:
Loodava teenistuskoha vahetu juht:

Ametnik 0  Tootaja O Téihtajaline teenistuskoht (ajutine tooiilesanne,
tihtajaline vélisrahastus vmt): [l ei [ jah
Téhtaeg:

Teenistuskoha eesméirk:

Peamised teenistusiilesanded:

Koha (mitte)loomise kasud/riskid (pdhjenda kuidas kujuneb loodava koha tidiskoormus jmt):

Juhendaja(d):

Tooaeg: To6 asukoht / t66 Toole asumise aeg:
L tiistooaeg kaugtﬁiina:

O osalise tdoajaga tundi néidalas | Tallinn/Tartu/kaugtds

Palk (bruto): Finantseerimise allikas:

Noutav haridus (vajadusel ka eriala): | Tookogemus:
L noutav O ei ole ndutav
Tapsustus:

Isikuomadused: Arvutikasutamise oskus:
O tekstitootlus [ tabelarvutus O muu
Téapsustus:




Teadmised/oskused: Keeleoskus: C1 B2 B1 A2
eesti keel O O O
inglise keel 0 0 0 n
vene keel O O 0 0
fu O O O O
KonKkursi liik:

avalik konkurss [1ei [ jah; sisekonkurss [1ei [ jah; sihtotsing L1 ei [ jah;
rotatsioon [l ei [ jah

Strateegia- ja finantsosakonna kinnitus finantside olemasolu kohta: [ ei [ jah (esildise koostaja
kinnitus selle kohta, kas finantsid on osakonna eelarves olemas, vajadusel iimbertdstetud jne)

Esildise koostaja: (struktuuritiksuse juhi nimi, allkirjastatud digitaalselt)



Teenistujate kvalifikatsiooninguded’

Lisa 2

Teenistujate kvalifikatsiooninduded

teenistuskoha liik haridustase? keeleoskus? tookogemus
Esmatasandi ja keskharidus, . o enhandqse -

teerivad Keskeriharid . eesti keel C1, inglise | puudumisel vajalik
assisteeriva eskerthariaus VO: keel A2 tookogemus vihemalt
spetsialistid omandatud kutse

1 aasta

Keskastme spetsialistid
(ekspert)

bakalaureusekraad voi
sellele vastav
kvalifikatsioon

eesti keel C1, inglise
keel B2

valdkonna
tookogemus vihemalt
1 aasta

bakalaureusekraad voi

valdkonna

I;:;SE;SIa;;StId sellele vastav le(estll lgzel C1, nglise tookogemus viahemalt
pert) kvalifikatsioon c° 3 aastat
eesti keel C1, inglise
Tippspetsialistid magistrikraad voi keel B2 . valdkonna
(nounik) selle'le‘ vastav (rahvusvahelisel ' tookogemus vihemalt
kvalifikatsioon tasemel tilesandeid 3 aastat
tdites C1)
eesti keel C1, inglise
Esmatasandijuhid magistrikraad voi keel B2 ‘ valdkonna
. sellele vastav (rahvusvahelisel tookogemus vihemalt
(valdkonnajuht) kvalifikatsioon tasemel tlilesandeid 3 aastat
tiites C1)
eesti keel C1, inglise | juhtimiskogemus
K eskastmejuhid magistrikraad voi keel B2 ‘ vahemalt 3 aastat,
(osakonnajuhataja) selle.le' vastav (rahvusv?hellsel . Vfl'l.dkonna )
kvalifikatsioon tasemel tilesandeid tookogemus vihemalt
tdites C1) 3 aastat

Tippjuhid (kantsler,
asekantsler)

nouded vastavalt Eesti tippjuhtide kompetentsimudelile

I Kvalifikatsiooninduded kehtivad teenistujatele, kes asuvad ametisse pirast kiiesoleva korra joustumist

2 Nouded on soovituslikud

3 Euroopa iihtne keeleoskuste siisteem (CEFR)
4 Erialase kutsetunnistuse olemasolu




PROTOKOLL

Lisa 3
Virbamise protokoll

ASUTUSESISESEKS
KASUTAMISEKS

Mirge tehtud: [Kehtiv alates]
Kehtib kuni: [Kehtiv kuni]
Alus: [Alus]

Teabevaldaja: Haridus- ja
Teadusministeerium

Registreerimise kuupédev: [Registreerimise kuupdev|
Registreerimise number: [Registreerimisnumber|

Otsuse tegemise kuupiev:
Konkursi nimetus:

Virbamise ja valikuprotsessis osalevad teenistujad:

Protokollis:

Konkursil kandideerimise

periood

Virbamiskanalid Too6tukassa veeb, HTM vilisveeb, HTM siseveeb, CV Online,
Facebook, LinkedIn

Dokumendivoor Oigeaegselt lackus

konkursile X

sooviavaldust

Kirjalik voor
Teema:

Kirjalikus voorus

osales X kandidaati

Vestlusvoor

Vestlusvooru kutsuti

X kandidaati

Rl Rl el Sl Fanl Nl Eoll Bl IS fo

Paremusjirjestus




Lébiviidud konkursivoorude pdhjal osutus parimaks kandidaadiks X, kelle haridus, t66kogemus,
teadmised, oskused ja isikuomadused vastasid enim teenistusiilesannete tditmiseks kehtestatud
nduetele. X loobus ametikohast.

Otsus (valida sobiv):

1.

Kuulutada konkurss Iuhtunuks, kuna iihegi kandidaadi haridus, t66kogemus, teadmised,
oskused ja isikuomadused ei vasta nduetele maidral, mis vdOimaldaks tdita
teenistusiilesandeid parimal vdimalikul wviisil.

Teha ametisse nimetamise Oigust omavale isikule ettepanek nimetada X .............
ametikohale.

Teha ettepanek sdlmida todleping ... .

Komisjoni esimees Komisjoni sekretér

(allkirjastatud digitaalselt) (allkirjastatud digitaalselt)
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