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Hanila Vallavalitsuse teenistujate
varbamise ja valiku kord

Vastu voetud 22.05.2013 nr 2

Mairus kehtestatakse ,,Avaliku teenistuse seaduse™ § 18 1g 7 alusel.

_ 1. peatiikk
ULDSATTED

§ 1. Reguleerimisala ja eesmirk

(1) Hanila valla ametiasutuse teenistujate vdrbamise ja valiku korraga kehtestatakse Hanila Vallavalitsuse
(edaspidi ametiasutus) ametnike ja tootajate (edaspidi teenistujad) varbamise ja valiku pohimdtted ning
korraldus.

(2) Vérbamise ja valiku eesmérk on tagada parima kvalifikatsiooniga teenistujate teenistusse votmine.

(3) Viarbamise kédigus kutsutakse noutava hariduse, tdokogemuse, teadmiste ja oskustega isikuid kandideerima
vabale ameti- v3i todkohale (edaspidi teenistuskoht).

(4) Valiku kéigus valitakse teenistuskohale kandideerijate hulgast sobivaim kandidaat, hinnates kandideerijate
vastavust teenistuskoha nduetele kasutades erinevaid hindamismeetodeid.

§ 2. Virbamise ja valiku p6himdtted

(1) Teenistuskoha vabanemisel analiiiisib vallavanem koostd0s vallasekretériga teenistujate koormust,
tookorraldust, teenistujate kvalifikatsiooni ja arengupotentsiaali ning otsustab varbamise ja valiku vajaduse ning
voimalikud hindamismeetodid.

(2) Viarbamise ja valiku praktilise korraldamise eest vastutab vallasekretér.

(3) Vérbamine ja valik pohinevad kandidaatide vordsel kohtlemisel.

(4) Varbamine ja valik viiakse 14bi nii, et see ei kahjusta kandidaatide enesevaarikust ega ametiasutuse mainet.

(5) Koik véarbamisel ja valikul osalenud isikud on kohustatud hoidma varbamise ja valiku kdigus kandidaadi
kohta kogutud teavet.

§ 3. Vaba teenistuskoha tiitmise pohimétted
(1) Vaba ametikoht tdidetakse avaliku konkursi korras.

(2) Konkursi avalikust véljakuulutamisest vdib loobuda, kui on pShjendatud alus arvata, et vaba ametikoht on
otstarbekas tiita sisekonkursi korraldamisega voi teenistuja tdhtajalise iileviimisega.

(3) Konkursi liigid on:
1) avalik konkurss — ametiasutusest véljapoole suunatud konkurss;
2) sisekonkurss — ametiasutuse teenistujatele suunatud konkurss.

(4) Sisekonkursi korraldamine on otstarbekas, kui sisekonkursiga holmatud ametiasutuse teenistujate haridus,
tookogemus, teadmised ja oskused vastavad teenistusiilesannete tditmiseks kehtestatud nduetele méaral,

mis voimaldavad eeldatavalt tdita teenistusiilesandeid paremini kui avalikult vélja kuulutatud konkursil
kandideerivatel isikutel.
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(5) Avaliku konkursi ja sisekonkursi ldbiviimisel 1dhtutakse avaliku teenistuse seadusest ja kéesolevast korrast.

(6) Vaba tookoha tiitmiseks ei ole konkursi korraldamine kohustuslik. Vaba to6koha tditmiseks voib korraldada
konkursi voi kasutada teisi personaliotsingu véimalusi.

2. peatiikk
KONKURSI KORRALDAMINE

§ 4. Konkursikuulutus

(1) Konkursikuulutuse (edaspidi kuulutus) avaldab ametiasutus vaba teenistuskoha ametijuhendi ja/voi
tookohale kehtestatud nduete alusel.

(2) Vallasekretér koostab koostdos vallavanemaga kuulutuse, mis sisaldab:

1) ametiasutuse ja teenistuskoha nimetust;

2) teenistusiilesannete lithikirjeldust;

3) kandidaadile esitatavad ndudeid,

4) konkursil osalemiseks esitatavaid dokumente ja nende esitamise tihtaega;
5) osalise koormuse korral koormust;

6) maidratud ajaks teenistuskohale vdtmise puhul teenistustdhtaega;

7) teenistuskoha asukohta;

8) kontaktisiku kontaktandmeid.

(3) Kuulutuse sonastus kdikides varbamiskanalites on identne.
§ 5. Konkursi viljakuulutamine

(1) Avaliku konkursi kuulutus avaldatakse ametiasutuse veebilehel ja avaliku teenistuse kesksel veebilehel.
Lisaks voib kuulutuse avaldada veebipShises otsingukanalis ja teistes ajakirjandus-véljaannetes.

(2) Tookoha tiitmiseks vilja kuulutatud avaliku konkursi kuulutust ei avaldata avaliku teenistuse kesksel
veebilehel.

(3) Sisekonkursi kuulutus avaldatakse ametiasutuse siseveebis. Teenistuskoha ndudmistele vastavaid
teenistujaid voib tdiendavalt konkursi toimumisest teavitada ja kutsuda neid konkursil kandideerima ka e-posti
teel voi suuliselt.

(4) Mitme sarnaste iilesannetega teenistuskoha tditmiseks voib vélja kuulutada iihe konkursi, lisades kuulutusse
sellekohase teabe.

(5) Valjakuulutatud konkursist v3ib loobuda vdi konkursi avalikustatud tingimusi muuta ainult pdhjendatud
juhul, teatades sellest kandidaatidele esimesel voimalusel kirjalikku taasesitamist vdimaldavas vormis.

(6) Konkursil osalevate kandidaatide taotluste esitamise tdhtaeg on vdhemalt 14 kalendripdeva kuulutuse
avaldamise péevast arvates.

§ 6. Konkursi libiviijad

(1) Konkursi ja valiku ldbiviijad on vihemalt vallavanem, vaba teenistuskoha vahetu juht (kui see on olemas) ja
vallasekretér. Vajaduse korral kaasatakse teisi teenistujaid voi ametiasutuseviliseid eksperte voi moodustatakse
valikukomisjon.

(2) Valikukomisjon moodustatakse vallavanem kaskkirjaga ja on vihemalt kolmelitkmeline: komisjoni esimees
on vallavanem, vallasekretér ja muud méératud isikud. Komisjoni esimees otsustab teiste teenistujate voi
ekspertide kaasamise vajaduse.

§ 7. Konkursi Libiviimine

(1) Konkursist votavad osa kandidaadid, kes vastavad kuulutuses esitatud nduetele ja kelle eesti keeles esitatud
dokumendid on lackunud konkursi ldbiviijale kuulutuses mérgitud tahtajaks.

Kuulutuses mérgitud téhtaja postitempliga dokumendid loetakse téhtajaks esitatuks.

(2) Kandidaatide esitatud dokumendid kogub vallasekretér kontrollides kandidaatide vastavust teenistuskohale
ja kuulutuses esitatud nduetele. Kandidaadid, kes ei vasta nduetele, jdetakse edasisest valikust korvale ja neile
saadab vallasekretir e-postiga vastavasisulise teate.

(3) Esitatud dokumentide pdhjal analiiiisitakse kandidaatide vastavust varbamisel piistitatud kriteeriumitele.

(4) Vajaduse korral viiakse 14bi praktiline iilesanne.
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(5) Vestlus viiakse kandidaatidega labi {ildjuhul pérast praktilist iilesannet. Vestlusele kutsutavate kandidaatide
arv otsustatakse iga konkursi puhul eraldi tulenevalt dokumentide analiiiisi ja praktilise {ilesande tulemustest.
Vestlusele kutsutakse kandidaadid, kelle praktilise {ilesande tulemused on paremusjérjestuselt parimad. Vestluse
kaigustdpsustatakse kandidaadi dokumentides esitatud teavet, selgitatakse vélja tema hoiakud ja motiveeritus
ning antakse kandidaadile iilevaade konkreetsetest tooiilesannetest, -korraldusest ja -tingimustest.

(6) Taustauuring tehakse kandidaadi eelneval ndusolekul. Selleks vesteldakse soovitajatega, kelle kandidaat on
kandideerimisdokumentides esitanud vdi kandidaadi teiste isikutega.

3. peatiikk
KONKURSI TULEMUSED

§ 8. Valiku tegemine

(1) Kandidaatide hindamismeetodid valitakse lahtuvalt teenistuskoha iilesannetest, vajadusest saada kandidaadi
kohta olulist teavet ning eesmérgist hinnata todiilesannete tditmiseks vajalikke teadmisi ja oskusi.

(2) Valiku tegemisel on peamised hindamismeetodid:

1) elulookirjelduse ja esitatud dokumentide analiiiis;

2) vajaduse korral praktiline tilesanne (proovitdo, essee, kditumisiilesanne vms);
3) vestlus;

4) taustauuring.

(3) Valiku tegemisel kandidaatide teenistuskohale sobivuse kohta osalevad kdik valiku 1dbiviijad. Konkursi
voitnud isiku valikul voetakse arvesse kandidaadi haridust, teadmisi, oskusi, tookogemusi ja konkursi kdigus
kandidaadi kohta kogutud lisateavet.

(4) Kandidaatidest koostatakse kirjalikult vormistatud paremusjérjestus, kui teenistusiilesannete tditmiseks
vajalikele nduetele vastab mitu kandidaati. Paremusjarjestusse lisatavate kandidaatide arvu ja pingerea
otsustavad konkursi ldbiviijad.

(5) Teenistuskohale asumise ettepanek tehakse kandidaadile, kelle haridus, tookogemus, teadmised ja oskused
vastavad enim teenistusiilesannete tditmiseks kehtestatud nduetele.

(6) Vallavanem vdib 150 kalendripéeva jooksul ilma uut konkurssi vilja kuulutamata teha teenistusse asumise
ettepaneku konkursil paremuselt jargmisele kandidaadile, kui konkursi voitnud isik loobub teenistusse
asumisest, ilmnevad seaduses sitestatud asjaolud, mis vilistavad isiku teenistusse votmise, voi teenistuja
vabastatakse teenistusest katseaja jooksul.

§ 9. Virbamise ja valiku dokumendid

(1) Vallasekretér teeb varbamisest ja valikust kirjaliku kokkuvotte ning séilitab selle vastavalt ametiasutuse
asjaajamiskorrale.

(2) Kirjalik kokkuvdte sisaldab teenistuskoha nimetust, kuulutuse avaldamise aega ja kohta, dokumentide
esitamise tahtaega, kandideerivate isikute arvu, intervjuule kutsutud kandidaatide arvu, valiku tegemise
kuupieva ja tulemust koos valikuotsuse pohjendusega ja muud vajalikku teavet.

(3) Varbamise ja valiku kédigus kandidaatidelt kogutud dokumente sédilitatakse 150 paeva valiku 1oppotsuse
tegemisest, misjérel need hivitatakse, v.a juhul, kui kandidaat annab kirjaliku loa dokumentide séilitamiseks.

(4) Kandidaadil on digus saada teavet virbamise ja valiku kdigustema kohta kogutud andmete ning teda
puudutavate otsuste tegemise kohta.

§ 10. Konkursi luhtumine

(1) Konkurss loetakse luhtunuks, kui:

1) sellel osalemiseks ei esitatud iihtegi taotlust;

2) ametisse nimetamise digust omav isik loobus ametikohale asumise ettepaneku tegemisest pdhjusel, et tihegi
kandidaadi haridus, t66kogemus, teadmised ja oskused ei vastanud teenistusiilesannete tditmiseks kehtestatud
nduetele médiral, mis voimaldaks tal teenistusiilesandeid tdita parimal voimalikul viisil.

(2) Konkursi luhtumine otsustatakse kirjalikult 120 kalendripdeva jooksul parast konkursil osalemiseks
maédratud tédhtaja moodumist.
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(3) Vallavanem vodib 120 pieva jooksul konkursi luhtumise kohta tehtud otsuse tegemise kuupéevast arvates
nimetada teenistuskohale teenistusiilesannete tditmiseks kehtestatud nduetele vastava isiku ilma konkurssi
korraldamata.

(4) Kui kdesoleva paragrahvi 16ike 3 alusel nimetatud isik osutub katseaja jooksul ebasobivaks, tuleb
teenistuskoha tditmiseks korraldada uus konkurss.

§ 11. Konkursi tulemustest teavitamine

Konkursi 16pptulemusest teavitab vallasekretir kirjalikku taasesitamist vdimaldavas vormis konkursi vditnud
isikut ja valituks mitteosutunud kandidaate otsuse tegemise paevale jargneva 14 kalendripdeva jooksul.

§ 12. Teenistusse ja toole votmine

Pérast valiku tegemist korraldab ametiasutus teenistuja ametisse nimetamise voi to6lepingu sdlmimise
kooskdlas ametiasutuse palgajuhendiga.

4. peatilkk
RAKENDUSSATE

§ 13. Miéruse joustumine
Maédrus jGustub kolmandal péaeval pérast Riigi Teatajas avaldamist.

Arno Peksar
Vallavanem

Merike Ehasalu
Vallasekretir
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