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RIIGIKOGU  KANTSELEI  PERSONALI VÄRBAMISE JA VALIKU KORD 

 

I. ÜLDSÄTTED JA MÕISTED  

1. Riigikogu Kantselei personali värbamise ja valiku kord (edaspidi kord) on kehtestatud 

avaliku teenistuse seaduse § 18 lõike 7 alusel ja Riigikogu Kantselei (edaspidi Kantselei) 

põhimääruse punkti 9.7 alusel.  

2. Ametnik on isik, kes on Riigikogu Kantseleiga avalik-õiguslikus teenistus- ja 

usaldussuhtes ning nimetatud ametikohale, millel teostatakse avalikku võimu.  

3. Töötaja on isik, kes on Kantseleiga eraõiguslikus töösuhtes ja võetud töökohale, millel ei 

teostata avalikku võimu, vaid tehakse üksnes avaliku võimu teostamist toetavat tööd.   

4. Teenistuja on käesoleva korra tähenduses Kantseleiga avalik-õiguslikus teenistus- ja 

usaldussuhtes olev ametnik ning eraõiguslikus töösuhtes olev töötaja.  

5. Personali värbamine on tegevus, mille käigus kutsutakse nõutava hariduse, töökogemuse, 

teadmiste ja oskustega isikuid kandideerima või asuma vabale töö- või ametikohale 

(edaspidi koos teenistuskoht), kasutades selleks erinevaid värbamismeetodeid.  

6. Personali valik on tegevus, mille käigus valitakse vabale teenistuskohale kandideerijate või 

muude isikute hulgast teenistuskohale sobivaim, hinnates erinevate valikumeetodite abil 

isiku vastavust teenistuskoha nõuetele.  

7. Personali värbamisel ja valikul järgitakse avaliku teenistuse ja Kantselei põhiväärtusi, et 

leida asjatundlik, usaldusväärne, erapooletu ja motiveeritud personal.   

8. Värbamine ja valik põhinevad eelnevalt avalikustatud tingimustel ning kandidaatide 

võrdsel kohtlemisel.  

II. VÄRBAMISE JA VALIKU ÜLDPÕHIMÕTTED  

9. Olulised struktuuri- ja personalimuudatused kavandatakse üldjuhul ette järgmiseks 

kalendriaastaks riigieelarve eelnõu ettevalmistamise ning Kantselei struktuuri ja 

teenistuskohtade koosseisu planeerimise käigus juhtkonna, struktuuriüksuste juhtide ja 

personaliosakonna koostöös.  

 



10. Teenistuskoha vabanemisel analüüsib selle teenistuskoha vahetu juht koostöös 

personaliosakonnaga olemasoleva personali koormatust, töökorraldust, kvalifikatsiooni ja 

arengupotentsiaali ning teeb vajadusel kooskõlastatult struktuuriüksuse juhi ja/või 

Kantselei asedirektoriga Kantselei direktorile (edaspidi direktor) ettepaneku värvata 

teenistuskohale uus teenistuja, samuti teeb ta ettepaneku värbamismeetodi suhtes.  

11. Teenistuskoha täitmise vajaduse otsustab direktor. Fraktsioonide ning Riigikogu esimeeste 

ja aseesimeeste büroode töötajate värbamise otsustab vastavalt fraktsiooni esimees, 

Riigikogu esimees või aseesimees. Arenguseire Keskuse teenistuskoha täitmise vajaduse 

otsustab Arenguseire Keskuse juhataja. Riigi valimisteenistuse teenistuskoha täitmise 

vajaduse otsustab riigi valimisteenistuse juht. 

11¹. Teenistuskoha täitmise viisi vastavalt punktidele 13 ja 14 otsustab direktor 

struktuuriüksuse juhi ettepanekul. Arenguseire Keskuse teenistuskoha täitmise viisi 

otsustab Arenguseire Keskuse juhataja, Arenguseire Keskuse juhataja teenistuskoha 

täitmise viisi otsustab direktor kooskõlastatult arenguseire nõukojaga. Riigi 

valimisteenistuse teenistuskoha täitmise viisi otsustab riigi valimisteenistuse juht. Riigi 

valimisteenistuse juhi ja asejuhi teenistuskoha täitmise viisi otsustab direktor 

kooskõlastatult Vabariigi Valimiskomisjoniga. 

12. Värbamismeetodite valikul lähtutakse teenistuskoha eripärast, et leida sobivad kandidaadid 

ning saada olulist informatsiooni nende hariduse, töökogemuse, teadmiste ja oskuste kohta.  

13. Vaba ametikoht täidetakse avaliku konkursi või sisekonkursi korras, ametniku tähtajalise 

või tähtajatu üleviimisega või puuduva ametniku ülesannete täitmise korras:  

13.1 ametikoha täitmiseks korraldatud avalik konkurss viiakse läbi avaliku teenistuse 

seaduse ja käesoleva korra kohaselt;  

13.2 ametikoha täitmiseks avaliku konkursi väljakuulutamisest võib loobuda ja 

korraldada sisekonkursi, kui on põhjendatud alus arvata, et Kantselei teenistujate 

töökogemus, teadmised ja oskused võimaldavad neil täita selle ametikoha 

teenistusülesandeid paremini kui avalikult väljakuulutatud konkursil osalevatel 

isikutel. Ametikoha täitmiseks korraldatud sisekonkurss viiakse läbi avaliku 

teenistuse seaduse ja käesoleva korra kohaselt;  

13.3 avaliku konkursi võib jätta välja kuulutamata ametniku tähtajalise üleviimise 

korral (ATS § 16 lg 4);  

13.4 avalikku konkurssi ei korraldata ametniku tähtajatu üleviimise (ATS § 98 lg 1 p d 

1– 3) ja puuduva ametniku ülesannete täitmise korral (ATS § 16 lg 7);  

13.5 avaliku konkursi võib jätta välja kuulutamata käesoleva korra punktides 42 ja 45 

sätestatud juhtudel.  
 

14. Vaba töökoht täidetakse avaliku konkursi või sisekonkursi korras, sihtotsingu abil või muul 

viisil: 

14.1 töökoha täitmiseks korraldatud avalik konkurss ja sisekonkurss viiakse läbi 

käesoleva korra kohaselt;  



14.2 vaba töökoha täitmiseks ei pea konkurssi välja kuulutama, kui on põhjust arvata, 

et töötaja värbamine on otstarbekam sihtotsingu abil või muul viisil. Kui konkurssi 

ei korraldata, selgitab personaliosakond välja sobivad värbamiskanalid.  
 

15. Mitme sarnaste ülesannetega vaba teenistuskoha täitmiseks võib välja kuulutada ühe 

konkursi, lisades sellekohase teabe konkursikuulutusse.  

16. Sisekonkursil osalemine, konkursi korraldus (välja arvatud konkursikuulutuse avaldamine) 

ja valikumeetodid on sarnased kui avaliku konkursi puhul. Sisekonkurss võib Kantseleile 

lisaks hõlmata teisi ametiasutusi.  

17. Personali värbamise ja valiku korraldamisel, kokkuvõtete tegemisel ning värbamis- ja 

valikuprotsessis kogutud dokumentide hoidmise eest vastutab personaliosakonna 

värbamise ja valikuga tegelev teenistuja (edaspidi personalitöötaja).  

III. AVALIKU KONKURSI JA SISEKONKURSI VÄLJAKUULUTAMINE   

18. Avaliku konkursi või sisekonkursi Kantselei vabale teenistuskohale kuulutab välja 

direktor.   

19. Enne konkursi väljakuulutamist peab olema koostatud teenistuskoha ametijuhend, 

milles on kirjeldatud teenistuja haridusele, töökogemusele, teadmistele ja oskustele 

esitatavad nõuded.  

20. Personalitöötaja koostab koostöös uut teenistujat vajava struktuuriüksuse juhiga 

konkursikuulutuse, mis sõnastatakse kõikides värbamiskanalites ühtemoodi ja mis 

sisaldab vähemalt järgmisi andmeid:  

20.1 ametiasutuse ja teenistuskoha nimetus, vajadusel struktuuriüksuse 

põhiülesannete kirjeldus;  

20.2 teenistusülesannete lühikirjeldus;  

20.3 kandidaadile esitatavad nõuded;  

20.4 konkursil osalemiseks vajalike dokumentide loetelu, nende esitamise viis ja 

koht ning esitamise lõpptähtpäev;  

20.5 osalise koormusega töötamise korral koormuse suurus; määratud ajaks 

teenistusse võtmisel teenistuse kestus;  

20.6 eeldatav teenistusse asumise aeg;  

20.7 kontaktandmed, kust kandidaat saab soovi korral lisateavet kandideerimise 

tingimuste ja konkursi korralduse kohta.  
 

21. Konkursil osalemiseks vajalike dokumentide esitamise tähtaeg ei tohi olla lühem kui 14 

kalendripäeva alates konkursikuulutuse avaldamise päevast.  

22. Avaliku konkursi kuulutus avaldatakse vähemalt Riigikogu veebilehel  

(www.riigikogu.ee), Kantselei siseveebis (www.parlament.ee) ja avaliku teenistuse 

kesksel veebilehel (www.avalikteenistus.ee).   



23. Sisekonkursi kuulutus avaldatakse Kantselei siseveebis (www.parlament.ee), 

teenistuskoha nõuetele vastavaid teenistujaid võib väljakuulutatud konkursist teavitada 

ka elektronposti teel või suuliselt.  

24. Avalikel konkurssidel muude värbamiskanalite kasutamise vajadus ja valik lepitakse 

kokku personalitöötaja ning uut teenistujat vajava struktuuriüksuse juhi koostöös. 

Vajadusel kasutatakse värbamisteenust osutavate firmade internetiandmebaase, 

ajakirjandusväljaandeid, erialaliitude liste (postiloendid), haridusasutuste 

karjääriteenistusi, tööotsijate andmebaase jms.  

IV. AVALIKUL KONKURSIL JA SISEKONKURSIL OSALEMINE   

25. Konkursil saavad osaleda kandidaadid, kelle kandideerimisavaldus koos kõigi nõutavate 

dokumentidega on laekunud konkursikuulutuses märgitud tähtpäevaks.  

Konkursikuulutuses märgitud tähtpäeval postitatud avaldus loetakse tähtaegselt 

esitatuks.  

26. Kandideerimisdokumendid esitatakse eesti keeles.  

27. Kõigile konkursil osalevatele kandidaatidele tagatakse konfidentsiaalsus, sealhulgas:  

27.1 kandidaatide andmeid ei avalikustata teistele kandidaatidele ega konkursi 

läbiviimises ning kandidaatide hindamises mitteosalevatele isikutele;  

27.2 kandideerimisdokumente, proovitöid, testide ja intervjuude tulemusi ning 

soovitusi võivad kasutada ainult konkursi läbiviimises ja kandidaatide hindamises 

osalevad isikud. 28.  Kandidaat võib konkursi käigus saada lisainformatsiooni 

teenistuskoha ülesannete kohta, nõuda teavet ja selgitusi konkursi korralduse 

kohta, loobuda kandideerimisest konkursi igas etapis, saada teavet tema tehtud 

testide, proovitööde ja muude kasutatud hindamismeetodite tulemuste kohta.  

 

V. KONKURSI ETAPID JA VALIKUMEETODID     

29. Teenistuskohale kandideerimiseks vajalikke dokumente võetakse vastu 

konkursikuulutuses nimetatud tähtpäevani ehk kandideerimisperioodi lõpuni. Seejärel 

kontrollib personalitöötaja kandidaatide vastavust konkursikuulutuses toodud 

teenistuskoha nõuetele. Nõuetele mittevastavad kandidaadid jäävad valikuprotsessist 

kõrvale. Neile saadab personalitöötaja vastavasisulise kirja elektronposti teel kohe 

pärast nende suhtes otsuse tegemist.  

30. Kandidaatide sobivuse hindamise meetodid, hindamise läbiviijad ja hindamistoimingute 

järjekorra lepivad kokku täidetava teenistuskoha vahetu juht ja personalitöötaja iga 

valikuprotsessi puhul eraldi, lähtudes teenistuskoha nõuetest ning kandidaatide arvust.  

31. Kandidaatide sobivuse hindamisel osalevad vähemalt täidetava teenistuskoha vahetu 

juht ja personalitöötaja.  

32. Direktor võib nii avaliku konkursi kui ka sisekonkursi läbiviimiseks moodustada 

konkursikomisjoni.  



33. Direktor otsustab vajadusel Kantselei-välise personali värbamise ja valiku teenust 

osutava organisatsiooni või eksperdi kaasamise.  

34. Sagedasemad valikumeetodid kandidaatide sobivuse hindamisel on:  

34.1 kandidaadi esitatud elulookirjelduse ja teiste dokumentide analüüs;  

34.2 proovitöö (praktiline ülesanne: essee, test, tõlkimine, käitumisülesanne vms);  

34.3 intervjuu;  

34.4 taustauuring.  
 

35. Konkursikuulutuses esitatud nõuetele vastavaid dokumente analüüsivad 

personalitöötaja ja täidetava teenistuskoha vahetu juht, kaasates vajadusel teisi 

Kantselei teenistujaid. Dokumentide selekteerimisel lähtutakse värbamisel püstitatud 

kriteeriumidest, analüüsitakse kandidaatide elulooandmeid ja varasemat töökogemust.   

36. Proovitöö vajadus ja osalevate kandidaatide optimaalne arv otsustatakse iga 

personalivaliku puhul eraldi. Personalitöötaja saadab kandidaatidele elektronposti teel 

praktilise ülesande või kutsub kandidaadid ülesannet lahendama Kantselei 

tööruumidesse. Praktilise ülesande valmistab ette ja proovitöödele annab hinnangu 

täidetava teenistuskoha vahetu juht, kaasates vajadusel teisi Kantselei teenistujaid.  

37. Kandidaate intervjueeritakse üldjuhul pärast proovitööd. Intervjuu käigus täpsustatakse 

kandidaadi konkursidokumentides esitatud fakte, selgitatakse välja kandidaadi hoiakud 

ja motiveeritus, kandidaadile antakse ülevaade teenistusülesannetest, töökorraldusest, 

töötingimustest ning töötasust. Intervjuu viib läbi täidetava teenistuskoha vahetu juht 

koos personalitöötajaga, kaasates vajadusel teisi Kantselei teenistujaid. Intervjuule 

kutsutud kandidaatide optimaalne arv otsustatakse iga personaliotsingu puhul eraldi. 

Personalitöötaja teatab kandidaatidele intervjuu aja ja koha arvestusega, et kandidaadid 

saaksid teate kätte vähemalt kaks tööpäeva enne intervjuu toimumise kuupäeva.  

38. Taustauuringu teeb personalitöötaja või mõni teine konkursi läbiviimises ja 

kandidaatide hindamises osalev isik kandidaadi eelneval nõusolekul või 

kandideerimisdokumentides esitatud soovitajatega vesteldes.  

39. Valiku tegemisel avaldavad oma arvamuse kandidaatide võimaliku teenistuskohale 

sobivuse kohta kõik valikuprotsessis osalenud isikud. Kandidaatide eelistamisel 

võetakse arvesse nende ameti- ja erialast ettevalmistust, isiksuseomadusi ning 

valikuprotsessis kandidaatide kohta kogutud informatsiooni (proovitööde ja intervjuude 

tulemused).  

40.  Kui teenistuskoha nõuetele vastab mitu kandidaati, võib koostada nende 

paremusjärjestuse. Paremusjärjestus vormistatakse kirjalikult ning järjestusse lisatavate 

kandidaatide arvu ja pingerea otsustavad kandidaatide sobivust hindavad isikud.  

41. Konkursi lõppedes esitab vahetu juht informatsiooni parima kandidaadi kohta 

direktorile teenistusse võtmise otsustamiseks.  

42. Kui konkursi võitnud isik loobub ametikohale asumisest või ilmnevad seaduses 

sätestatud asjaolud, mis välistavad isiku ametisse nimetamise, või ametnik vabastatakse 



teenistusest katseaja jooksul, võib direktor 150 kalendripäeva jooksul ilma uut konkurssi 

välja kuulutamata teha ettepaneku teenistusse asumiseks konkursil paremuselt 

järgmisele kandidaadile.   

43. Konkurss loetakse luhtunuks, kui:  

43.1 sellel osalemiseks ei esitatud ühtegi avaldust;  

43.2 konkursi läbiviijad loobuvad kandidaadi esitamisest teenistusse võtmiseks, 

kuna valimise käigus teenistuskohale sobivat kandidaati ei leitud.  
 

44. Konkursi luhtumise kohta tehakse kirjalik otsus 120 kalendripäeva jooksul pärast 

konkursil osalemise dokumentide esitamiseks määratud tähtpäeva möödumist.  

45. Direktor võib 120 kalendripäeva jooksul avaliku konkursi luhtumise kohta tehtud 

kirjaliku otsuse tegemise kuupäevast arvates ilma uut konkurssi välja kuulutamata 

nimetada ametikohale teenistusülesannete täitmiseks kehtestatud nõuetele vastava isiku. 

Kui isik osutub katseaja jooksul ebasobivaks, tuleb ametikoha täitmiseks korraldada uus 

konkurss.  

46. Punktides 42, 44 ja 45 sätestatud piiranguid ei kohaldata töötaja töölevõtmiseks 

korraldatud konkursi puhul.  

47. Konkursi tulemustest teavitab personalitöötaja kirjalikku taasesitamist võimaldavas 

vormis konkursi võitnud isikut ja valituks mitteosutunud kandidaate nende suhtes 

langetatud otsusest esimesel võimalusel, aga mitte hiljem kui otsuse tegemise päevale 

järgneva 14 kalendripäeva jooksul.  

48. Personalitöötaja teeb kirjaliku kokkuvõtte värbamis- ja valikuprotsessist ning säilitab 

selle koos kuulutuse ja praktilise ülesande näidisega Riigikogu ja Kantselei 

dokumentide loetelu kohaselt. Värbamis- ja valikuprotsessis kogutud dokumendid 

säilitatakse valikuprotsessi lõppotsuse tegemiseni.  

49. Riigikogu Kantselei direktori 28. septembri 2010 käskkiri nr 17 „Riigikogu Kantselei 

personali värbamise ja valiku korra kinnitamine“ tunnistatakse kehtetuks.  


