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Ametnike virbamise ja valiku kord

Vastu voetud 04.12.2017 nr 1

Maiirus kehtestatakse avaliku teenistuse seaduse § 18 10ike 7 alusel.
§ 1. Reguleerimisala ja eesmirk

(1) Ametnike vérbamise ja valiku kord reguleerib Parnu Linnavalitsuse (edaspidi /innavalitsus) ametnike
varbamise ja valiku pdhimétteid ning korraldust.

(2) Varbamise ja valiku eesmirk on tagada ametikohale vastava kvalifikatsiooni ja kogemustega personali
olemasolu.

(3) Linnavalitsuse tdotajate varbamisel ja valikul on méarus soovituslik.
§ 2. Virbamise ja valiku p6himdtted

(1) Varbamine on protsess, mille kdigus kutsutakse ndutava padevusega isikuid kandideerima vabale
ametikohale.

(2) Valiku kiigus valitakse ametikohale kandideerivate isikute hulgast sobivaim.

(3) Vérbamine ja valik peavad pdhinema eelnevalt avalikustatud tingimustel ja kandidaatide vdrdsel
kohtlemisel.

§ 3. Virbamise ja valiku koordineerimine

(1) Vérbamise ja valiku korralduse, kokkuvdtete tegemise ja virbamis- ja valikuprotsessi kdigus kogutud
dokumentide hoidmise eest vastutab ning personalivalikut juhendab linnavalitsuse personalitddd tegev isik
(edaspidi personalitootaja).

(2) Varbamisel ja valikul osalevad isikud on kohustatud hoidma vérbamise ja valiku kdigus kandidaatide kohta
saadud teavet.

§ 4. Vaba ametikoha tiitmine

(1) Ametniku vérbamise ja valiku vajadusest informeerib struktuuriiiksuse juht kooskdlastatult vastava
valdkonna abilinnapeaga personalitddtajat.

(2) Vaba ametikoht tdidetakse avaliku konkursi korras.

(3) Avaliku konkursi v3ib jitta korraldamata jargmistel juhtudel:

1) vaba ametikoht tdidetakse sisekonkursi korraldamisega;

2) vaba ametikoht tdidetakse ametniku tdhtajalise lileviimise teel vastavalt avaliku teenistuse seaduse § 33
1oikele 1;

3) ametnik viiakse tdhtajatult iile teisele ametikohale vastavalt avaliku teenistuse seaduse § 98 16ike 1
punktidele 1-3;

4) puuduva ametniku lilesannete iileandmisel teisele ametnikule;

5) 120 péeva jooksul avaliku konkursi luhtumise kohta otsuse tegemise kuupéevast arvates nimetatakse
ametikohale nduetele vastav isik.

(4) Varbamisprotsessi esimeses etapis koostab struktuuriiiksuse juht koost60s personalitddtajaga nouded
virvatavale ametnikule v3ttes aluseks ametikoha pohiiilesande ja ametijuhendi.

(5) Personalitootaja valib kooskdlastatult struktuuriiiksuse juhiga vérbamiskanalid.
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§ 5. Konkursi viljakuulutamine
(1) Kuulutuse konkursi viljakuulutamiseks koostab personalitdotaja koostods struktuuriiiksuse juhiga.

(2) Konkursikuulutus peab sisaldama vdhemalt jargmiseid andmeid:

1) ametiasutuse ja ametikoha nimetust;

2) ametiiilesannete lithikirjeldust;

3) kandidaadile esitatavaid ndudeid,;

4) konkursil osalemiseks esitatavaid dokumente ja nende esitamise tihtaega;
5) osalise koormusega tootamise korral koormuse suurust;

6) maédratud ajaks ametisse votmise korral tihtaega;

7) kontaktisiku kontaktandmeid.

(3) Avaliku konkursi korral avaldatakse konkursikuulutus avaliku teenistuse kesksel veebilehel ja Parnu linna
kodulehel. Lisaks vdib konkursikuulutuse avaldada ajalehes, todotsinguportaalides ja mujal. Konkursikuulutuse
sonastus koikides virbamiskanalites peab olema identne.

(4) Sisekonkursi korral tehakse konkursikuulutus teatavaks linnavalitsuse sisese infovahetuskanali kaudu.

(5) Mitme olulises osas ithesuguste iilesannetega ametikoha tditmiseks voib vélja kuulutada tihe konkursi,
lisades konkursikuulutusse sellekohase teabe.

(6) Konkursikuulutuse avaldamise korraldab personalitdotaja.
§ 6. Valiku libiviijad

(1) Konkursil osalevate kandidaatide hindamisel osaleb vihemalt tdidetava ametikoha vahetu juht,
struktuuriiiksuse juht ja personalitdotaja.

(2) Konkursil osalevate kandidaatide hindamiseks voib linnapea kaskkirjaga moodustada komisjoni. Komisjoni
tood korraldab personalitdotaja.

(3) Linnapea voib vajadusel otsustada linnavalitsuse vélise varbamise ja valikuga tegeleva organisatsiooni voi
ekspertide kaasamise.

§ 7. Konkursi libiviimise korraldus

(1) Pérast konkursil osalemiseks dokumentide esitamise tihtaja méddumist siistematiseerib personalitdotaja
konkursil osalevate kandidaatide dokumendid ja kontrollib kandidaadi poolt esitatud dokumentide vastavust
esitatud nouetele.

(2) Esmane valik kandidaatide hulgast tehakse personalitodtaja poolt koos § 6 16ikes 1 nimetatud isikutega
elulookirjelduses esitatud andmete ja tookogemuse pdhjal.

(3) Personalitdotaja teavitab kandidaadile esitatavatele nduetele vastavatest kandidaatidest vastava valdkonna
abilinnapead ja linnapead.

(4) Valiku lébiviijad valivad edasised valikumeetodid ja nende korraldamise ldhtuvalt ametikoha iilesannetest,
vajadusest saada kandidaadi kohta olulist teavet ning eesmérgist hinnata ametikoha téitmiseks vajalikke teadmisi
ja oskusi.

(5) Valikumeetoditena voib kasutada kirjalikku kodut6dd (iilesande koostab struktuuriiksuse juht), todvestlust,
taustauuringut ja muid personalivaliku meetodeid.

(6) Kodutdid hindavad valiku ldbiviijad.
(7) Toovestlus viiakse kandidaatidega 14bi iildjuhul parast kirjalikku kodutood. Todvestlusele kutsutavate

kandidaatide arv otsustatakse iga konkursi puhul eraldi tulenevalt dokumentide analiiiisi ja kirjaliku kodutdo
tulemustest.

(8) Toovestluse kdigus selgitatakse kandidaadi sobivus pakutavale ametikohale ja kandidaadi motiveeritus
ametikoha suhtes ning antakse kandidaadile iilevaade konkreetsetest ametitilesannetest, korraldusest ja
tingimustest.

(9) Toovestluse viivad 18bi personalitdotaja ja vahetu juht, struktuuriiiksuse juht ning vajadusel vastava ala
abilinnapea voi linnapea késkkirjaga moodustatud komisjon.

(10) Konkursil osalejate taustauuringut voib teha kandidaadi ndusolekul voi kandidaadi CV-s mérgitud
soovitajatega vesteldes.
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§ 8. Valiku tegemine ja paremusjirjestuse koostamine

(1) Kui ametiiilesannete tiitmiseks vajalikele nduetele vastab mitu kandidaati, koostatakse kandidaatidest
paremusjérjestus. Paremusjéirjestus vormistatakse kirjalikult.

(2) Valiku ldbiviijad esitavad linnapeale teenistusse votmise otsustamiseks iihe vi mitu kandidaati voi
loobuvad kandidaadi esitamisest pohjusel, et iihegi kandidaadi haridus, td6kogemus, teadmised ja oskused ei
vastanud ametitilesannete tditmiseks kehtestatud nduetele méaéaral.

(3) Dokumendid kandidaadi ametikohale nimetamiseks valmistab ette personalitdotaja.
(4) Lopliku otsuse kandidaadi ametisse nimetamiseks teeb linnapea.
§ 9. Konkursi tulemustest teavitamine

(1) Personalitdotaja teavitab kirjalikku taas esitamist voimaldavas vormis konkursi 16pptulemusest konkursi
voitnud isikut ja valituks mitteosutunud kandidaate otsuse tegemise péevale jidrgneva 14 kalendripdeva jooksul.

(2) Kandidaadil on digus saada konkursikuulutuses mérgitud kontaktisikult selgitusi ja pohjendusi vérbamise ja
valiku tegemise ning teda puudutavate otsuste kohta.

§ 10. Konkursi luhtumine

(1) Konkurss loetakse luhtunuks, kui:

1) sellel osalemiseks ei esitatud iihtegi taotlust;

2) iihegi kandidaadi haridus, to6kogemus, teadmised ja oskused ei vastanud ametiiilesannete tditmiseks
kehtestatud nduetele, mis vdimaldanuks tal teenistusiilesandeid téita parimal vdimalikul viisil.

(2) Konkursi luhtumine otsustatakse kirjalikult 120 kalendripdeva jooksul parast konkursil osalemiseks
madratud tdhtaja moddumist, otsus konkursi luhtumise kohta vormistatakse linnapea késkkirjaga. Kui nimetatud
tahtaja jooksul ei ole konkursi alusel iihtegi isikut teenistuskohale nimetatud, loetakse konkurss automaatselt
luhtunuks.

(3) Linnapea vdib 120 pieva jooksul konkursi luhtumise kohta tehtud otsuse tegemise kuupéevast arvates
nimetada ametisse nouetele vastava isiku ilma konkurssi korraldamata, kuulates dra ametikoha vahetu juhi
voi struktuuriiiksuse juhi arvamuse. Kui isik osutub katseaja jooksul ebasobivaks, tuleb ametikoha tditmiseks
korraldada uus konkurss.

§ 11. Virbamise ja valiku dokumendid

(1) Vérbamise ja valiku protsessis lackunud dokumendid registreerib personalitddtaja
dokumendihaldussiisteemis Amphora vastavalt linnavalitsuse asjaajamiskorrale.

(2) Varbamise ja valiku kdigus kandidaatide esitatud dokumente ja muid valiku- ja virbamisprotsessi
kaigustdhtsust omavaid dokumente siilitatakse 3 aastat valiku 1dppotsuse tegemisest.

(3) Konkursil osalejate andmeid ei avaldata teistele kandidaatidele ega isikutele, kes varbamis- ja
valikuprotsessis ei osale.

§ 12. Varasemate digusaktide kehtetuks tunnistamine
Kehtetuks tunnistatakse
1) Pérnu Linnavalitsuse 03.06.2013 méérus nr 5 ,,Parnu Linnavalitsuse teenistujate viarbamise ja valiku kord*;
2) Paikuse Vallavalitsuse 11.04.2016 méirus nr 2 “Ametnike virbamise ja valiku kord”;
3) Audru Vallavalitsuse 06.05.2016 méérus nr 3 “Ametnike virbamise ja valiku kord”.
§ 13. Joustumine

Mairus joustub kolmandal péeval pérast avaldamist Riigi Teatajas.

Romek Kosenkranius
Linnapea

Tiina Roht
Linnasekretér

Eve Paas
Vallasekretar
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Eve Sahtel
Vallasekretir

Katri Pruul
Vallasekretir
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