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RIIGIKOGU KANTSELEI PERSONALI VARBAMISE JA VALIKU KORD

I. ULDSATTED JA MOISTED

1.

Riigikogu Kantselei personali vdrbamise ja valiku kord (edaspidi kord) on kehtestatud
avaliku teenistuse seaduse § 18 10ike 7 alusel ja Riigikogu Kantselei (edaspidi Kantselei)
pohiméaruse punkti 9.7 alusel.

Ametnik on isik, kes on Riigikogu Kantseleiga avalik-diguslikus teenistus- ja
usaldussuhtes ning nimetatud ametikohale, millel teostatakse avalikku voimu.

Tootaja on isik, kes on Kantseleiga eradiguslikus toosuhtes ja voetud tookohale, millel ei
teostata avalikku voimu, vaid tehakse liksnes avaliku voimu teostamist toetavat to6d.

Teenistuja on kdesoleva korra tihenduses Kantseleiga avalik-Giguslikus teenistus- ja
usaldussuhtes olev ametnik ning eradiguslikus tdosuhtes olev todtaja.

Personali viarbamine on tegevus, mille kdigus kutsutakse noutava hariduse, tookogemuse,
teadmiste ja oskustega isikuid kandideerima vdi asuma vabale t66- vOi ametikohale
(edaspidi koos teenistuskoht), kasutades selleks erinevaid varbamismeetodeid.

Personali valik on tegevus, mille kédigus valitakse vabale teenistuskohale kandideerijate voi
muude isikute hulgast teenistuskohale sobivaim, hinnates erinevate valikumeetodite abil
isiku vastavust teenistuskoha nouetele.

Personali virbamisel ja valikul jirgitakse avaliku teenistuse ja Kantselei pohiviirtusi, et
leida asjatundlik, usaldusviérne, erapooletu ja motiveeritud personal.

Virbamine ja valik pdhinevad eelnevalt avalikustatud tingimustel ning kandidaatide
vordsel kohtlemisel.

1. VARBAMISE JA VALIKU ULDPOHIMOTTED

9.

Olulised struktuuri- ja personalimuudatused kavandatakse iildjuhul ette jargmiseks
kalendriaastaks riigieelarve eelndu ettevalmistamise ning Kantselei struktuuri ja
teenistuskohtade koosseisu planeerimise kdigus juhtkonna, struktuuriiiksuste juhtide ja
personaliosakonna koostdds.



10.

11.

11

12.

13.

14.

Teenistuskoha vabanemisel analiilisib selle teenistuskoha vahetu juht koost6os
personaliosakonnaga olemasoleva personali koormatust, tddkorraldust, kvalifikatsiooni ja
arengupotentsiaali ning teeb vajadusel kooskodlastatult struktuuriiiksuse juhi ja/voi
Kantselei asedirektoriga Kantselei direktorile (edaspidi direktor) ettepaneku vérvata
teenistuskohale uus teenistuja, samuti teeb ta ettepaneku virbamismeetodi suhtes.

Teenistuskoha tditmise vajaduse otsustab direktor. Fraktsioonide ning Riigikogu esimeeste
ja aseesimeeste biiroode tOOtajate vdrbamise otsustab vastavalt fraktsiooni esimees,
Riigikogu esimees voi aseesimees. Arenguseire Keskuse teenistuskoha tditmise vajaduse
otsustab Arenguseire Keskuse juhataja. Riigi valimisteenistuse teenistuskoha tditmise
vajaduse otsustab riigi valimisteenistuse juht.

Teenistuskoha tditmise viisi vastavalt punktidele 13 ja 14 otsustab direktor
struktuuriliksuse juhi ettepanekul. Arenguseire Keskuse teenistuskoha tditmise viisi
otsustab Arenguseire Keskuse juhataja, Arenguseire Keskuse juhataja teenistuskoha
tditmise viisi otsustab direktor kooskolastatult arenguseire ndukojaga. Riigi
valimisteenistuse teenistuskoha tditmise viisi otsustab riigi valimisteenistuse juht. Riigi
valimisteenistuse juhi ja asejuhi teenistuskoha tditmise viisi otsustab direktor
kooskdlastatult Vabariigi Valimiskomisjoniga.

Virbamismeetodite valikul ldhtutakse teenistuskoha eripérast, et leida sobivad kandidaadid
ning saada olulist informatsiooni nende hariduse, to6kogemuse, teadmiste ja oskuste kohta.

Vaba ametikoht tdidetakse avaliku konkursi voi sisekonkursi korras, ametniku tdhtajalise
vOi tdhtajatu lileviimisega voi puuduva ametniku iilesannete tditmise korras:

13.1 ametikoha tiitmiseks korraldatud avalik konkurss viiakse 14bi avaliku teenistuse
seaduse ja kdesoleva korra kohaselt;

13.2 ametikoha tditmiseks avaliku konkursi véljakuulutamisest voib loobuda ja
korraldada sisekonkursi, kui on pohjendatud alus arvata, et Kantselei teenistujate
tookogemus, teadmised ja oskused vdimaldavad neil tdita selle ametikoha
teenistusiilesandeid paremini kui avalikult véljakuulutatud konkursil osalevatel
isikutel. Ametikoha tditmiseks korraldatud sisekonkurss viiakse lébi avaliku
teenistuse seaduse ja kdesoleva korra kohaselt;

13.3 avaliku konkursi v3ib jétta vdlja kuulutamata ametniku téhtajalise ileviimise
korral (ATS § 16 1g 4);

13.4 avalikku konkurssi ei korraldata ametniku téhtajatu iileviimise (ATS § 98 Ig 1 pd
1- 3) ja puuduva ametniku lilesannete tiitmise korral (ATS § 16 1g 7);

13.5 avaliku konkursi voib jitta vélja kuulutamata kidesoleva korra punktides 42 ja 45
satestatud juhtudel.

Vaba tookoht tdidetakse avaliku konkursi voi sisekonkursi korras, sihtotsingu abil voi muul
viisil:

14.1 tookoha tditmiseks korraldatud avalik konkurss ja sisekonkurss viiakse ldbi
kédesoleva korra kohaselt;
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16.
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Il.
18.

19.

20.

21.

22.

14.2 vaba tookoha tditmiseks ei pea konkurssi vélja kuulutama, kui on pohjust arvata,
et tootaja virbamine on otstarbekam sihtotsingu abil voi muul viisil. Kui konkurssi
ei korraldata, selgitab personaliosakond vilja sobivad varbamiskanalid.

Mitme sarnaste ililesannetega vaba teenistuskoha tditmiseks voib vilja kuulutada iihe
konkursi, lisades sellekohase teabe konkursikuulutusse.

Sisekonkursil osalemine, konkursi korraldus (vélja arvatud konkursikuulutuse avaldamine)
ja valikumeetodid on sarnased kui avaliku konkursi puhul. Sisekonkurss voib Kantseleile
lisaks holmata teisi ametiasutusi.

Personali viarbamise ja valiku korraldamisel, kokkuvotete tegemisel ning virbamis- ja
valikuprotsessis kogutud dokumentide hoidmise eest vastutab personaliosakonna
virbamise ja valikuga tegelev teenistuja (edaspidi personalitdotaja).

AVALIKU KONKURSI JA SISEKONKURSI VALJAKUULUTAMINE

Avaliku konkursi voi sisekonkursi Kantselei vabale teenistuskohale kuulutab vélja
direktor.

Enne konkursi véljakuulutamist peab olema koostatud teenistuskoha ametijuhend,
milles on kirjeldatud teenistuja haridusele, tookogemusele, teadmistele ja oskustele
esitatavad nduded.

Personalitootaja koostab koostdds uut teenistujat vajava struktuuriiiksuse juhiga
konkursikuulutuse, mis sdnastatakse kdikides vérbamiskanalites ithtemoodi ja mis
sisaldab vihemalt jargmisi andmeid:

20.1 ametiasutuse ja teenistuskoha nimetus, vajadusel struktuuriiiksuse
pohiiilesannete kirjeldus;

20.2  teenistusiilesannete liihikirjeldus;

20.3  kandidaadile esitatavad nduded;

20.4  konkursil osalemiseks vajalike dokumentide loetelu, nende esitamise viis ja
koht ning esitamise 10pptahtpédev;

20.5 osalise koormusega toOtamise korral koormuse suurus; midratud ajaks
teenistusse votmisel teenistuse kestus;

20.6  eeldatav teenistusse asumise aeg;

20.7  kontaktandmed, kust kandidaat saab soovi korral lisateavet kandideerimise
tingimuste ja konkursi korralduse kohta.

Konkursil osalemiseks vajalike dokumentide esitamise tdhtaeg ei tohi olla lithem kui 14
kalendripédeva alates konkursikuulutuse avaldamise péaevast.

Avaliku konkursi kuulutus avaldatakse vihemalt Riigikogu veebilehel
(wwwe.riigikogu.ee), Kantselei siseveebis (www.parlament.ee) ja avaliku teenistuse
kesksel veebilehel (www.avalikteenistus.ee).



23.

24,

Sisekonkursi  kuulutus avaldatakse Kantselei siseveebis (www.parlament.ee),
teenistuskoha nouetele vastavaid teenistujaid voib viljakuulutatud konkursist teavitada
ka elektronposti teel voi suuliselt.

Avalikel konkurssidel muude varbamiskanalite kasutamise vajadus ja valik lepitakse
kokku personalitdotaja ning uut teenistujat vajava struktuuriiiksuse juhi koostoos.
Vajadusel kasutatakse virbamisteenust osutavate firmade internetiandmebaase,
ajakirjandusviljaandeid,  erialaliitude  liste  (postiloendid),  haridusasutuste
karjddriteenistusi, toootsijate andmebaase jms.

V. AVALIKUL KONKURSIL JA SISEKONKURSIL OSALEMINE

25.

26.
27.

Konkursil saavad osaleda kandidaadid, kelle kandideerimisavaldus koos kdigi ndutavate
dokumentidega on lackunud konkursikuulutuses mérgitud tdhtpaevaks.
Konkursikuulutuses mairgitud tdhtpdeval postitatud avaldus loetakse tdhtaegselt
esitatuks.

Kandideerimisdokumendid esitatakse eesti keeles.
Koigile konkursil osalevatele kandidaatidele tagatakse konfidentsiaalsus, sealhulgas:

27.1 kandidaatide andmeid ei avalikustata teistele kandidaatidele ega konkursi
labiviimises ning kandidaatide hindamises mitteosalevatele isikutele;

27.2 kandideerimisdokumente, proovitdid, testide ja intervjuude tulemusi ning
soovitusi voivad kasutada ainult konkursi 1dbiviimises ja kandidaatide hindamises
osalevad isikud. 28.  Kandidaat v3ib konkursi kdigus saada lisainformatsiooni
teenistuskoha tilesannete kohta, nduda teavet ja selgitusi konkursi korralduse
kohta, loobuda kandideerimisest konkursi igas etapis, saada teavet tema tehtud
testide, proovitdode ja muude kasutatud hindamismeetodite tulemuste kohta.

V. KONKURSI ETAPID JA VALIKUMEETODID

29.

30.

31.

32.

Teenistuskohale  kandideerimiseks  vajalikke = dokumente  voetakse  vastu
konkursikuulutuses nimetatud tihtpdevani ehk kandideerimisperioodi 16puni. Seejirel
kontrollib personalitddtaja kandidaatide vastavust konkursikuulutuses toodud
teenistuskoha nduetele. Nouetele mittevastavad kandidaadid jddvad valikuprotsessist
korvale. Neile saadab personalitodtaja vastavasisulise kirja elektronposti teel kohe
pérast nende suhtes otsuse tegemist.

Kandidaatide sobivuse hindamise meetodid, hindamise ldbiviijad ja hindamistoimingute
jarjekorra lepivad kokku tdidetava teenistuskoha vahetu juht ja personalitddtaja iga
valikuprotsessi puhul eraldi, lahtudes teenistuskoha nduetest ning kandidaatide arvust.

Kandidaatide sobivuse hindamisel osalevad vahemalt tdaidetava teenistuskoha vahetu
juht ja personalitddtaja.

Direktor voib nii avaliku konkursi kui ka sisekonkursi ldbiviimiseks moodustada
konkursikomisjoni.



33.

34.

35.

36.

37.

38.

39.

40.

41.

42.

Direktor otsustab vajadusel Kantselei-vilise personali vidrbamise ja valiku teenust
osutava organisatsiooni voi eksperdi kaasamise.

Sagedasemad valikumeetodid kandidaatide sobivuse hindamisel on:

34.1 kandidaadi esitatud elulookirjelduse ja teiste dokumentide analiiiis;

34.2 proovitdd (praktiline lilesanne: essee, test, tolkimine, kditumisiilesanne vms);
34.3 intervjuu;

34.4 taustauuring.

Konkursikuulutuses ~ esitatud  nduetele  vastavaid dokumente  analiilisivad
personalitdotaja ja tdidetava teenistuskoha vahetu juht, kaasates vajadusel teisi
Kantselei teenistujaid. Dokumentide selekteerimisel 1dhtutakse vérbamisel piistitatud
kriteeriumidest, analiilisitakse kandidaatide elulooandmeid ja varasemat tookogemust.

Proovit6d vajadus ja osalevate kandidaatide optimaalne arv otsustatakse iga
personalivaliku puhul eraldi. Personalitootaja saadab kandidaatidele elektronposti teel
praktilise {iilesande vO0i kutsub kandidaadid iilesannet lahendama Kantselei
tooruumidesse. Praktilise iilesande valmistab ette ja proovitdddele annab hinnangu
tdidetava teenistuskoha vahetu juht, kaasates vajadusel teisi Kantselei teenistujaid.

Kandidaate intervjueeritakse iildjuhul pérast proovitddd. Intervjuu kéigus tdpsustatakse
kandidaadi konkursidokumentides esitatud fakte, selgitatakse vilja kandidaadi hoiakud
ja motiveeritus, kandidaadile antakse iilevaade teenistusiilesannetest, tookorraldusest,
tootingimustest ning tdotasust. Intervjuu viib ldbi tdidetava teenistuskoha vahetu juht
koos personalitootajaga, kaasates vajadusel teisi Kantselei teenistujaid. Intervjuule
kutsutud kandidaatide optimaalne arv otsustatakse iga personaliotsingu puhul eraldi.
Personalitdotaja teatab kandidaatidele intervjuu aja ja koha arvestusega, et kandidaadid
saaksid teate kitte vihemalt kaks t66pdeva enne intervjuu toimumise kuupéeva.

Taustauuringu teeb personalitodtaja vOoi moni teine konkursi ldbiviimises ja
kandidaatide hindamises osalev isik kandidaadi eelneval ndusolekul voi
kandideerimisdokumentides esitatud soovitajatega vesteldes.

Valiku tegemisel avaldavad oma arvamuse kandidaatide vOimaliku teenistuskohale
sobivuse kohta koik valikuprotsessis osalenud isikud. Kandidaatide eelistamisel
voetakse arvesse nende ameti- ja erialast ettevalmistust, isiksuseomadusi ning
valikuprotsessis kandidaatide kohta kogutud informatsiooni (proovitédde ja intervjuude
tulemused).

Kui teenistuskoha nouetele vastab mitu kandidaati, vOib koostada nende
paremusjdrjestuse. Paremusjérjestus vormistatakse kirjalikult ning jérjestusse lisatavate
kandidaatide arvu ja pingerea otsustavad kandidaatide sobivust hindavad isikud.

Konkursi 10ppedes esitab vahetu juht informatsiooni parima kandidaadi kohta
direktorile teenistusse votmise otsustamiseks.

Kui konkursi voitnud isik loobub ametikohale asumisest voi ilmnevad seaduses
sédtestatud asjaolud, mis vilistavad isiku ametisse nimetamise, voi ametnik vabastatakse
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teenistusest katseaja jooksul, voib direktor 150 kalendripdeva jooksul ilma uut konkurssi
véilja kuulutamata teha ettepaneku teenistusse asumiseks konkursil paremuselt
jargmisele kandidaadile.

Konkurss loetakse luhtunuks, kui:

43.1  sellel osalemiseks ei esitatud iihtegi avaldust;
43.2  konkursi ldbiviijjad loobuvad kandidaadi esitamisest teenistusse votmiseks,
kuna valimise kdigus teenistuskohale sobivat kandidaati ei leitud.

Konkursi luhtumise kohta tehakse kirjalik otsus 120 kalendripdeva jooksul parast
konkursil osalemise dokumentide esitamiseks méadratud tdhtpdeva moddumist.

Direktor voib 120 kalendripdeva jooksul avaliku konkursi luhtumise kohta tehtud
kirjaliku otsuse tegemise kuupdevast arvates ilma uut konkurssi vilja kuulutamata
nimetada ametikohale teenistusiilesannete tditmiseks kehtestatud nduetele vastava isiku.
Kui isik osutub katseaja jooksul ebasobivaks, tuleb ametikoha tditmiseks korraldada uus
konkurss.

Punktides 42, 44 ja 45 sidtestatud piiranguid ei kohaldata tootaja to6levotmiseks
korraldatud konkursi puhul.

Konkursi tulemustest teavitab personalitdotaja kirjalikku taasesitamist vOimaldavas
vormis konkursi voitnud isikut ja valituks mitteosutunud kandidaate nende suhtes
langetatud otsusest esimesel voimalusel, aga mitte hiljem kui otsuse tegemise pievale
jargneva 14 kalendripdeva jooksul.

Personalitdotaja teeb kirjaliku kokkuvdtte varbamis- ja valikuprotsessist ning séilitab
selle koos kuulutuse ja praktilise ilesande nédidisega Riigikogu ja Kantselei
dokumentide loetelu kohaselt. Virbamis- ja valikuprotsessis kogutud dokumendid
séilitatakse valikuprotsessi 10ppotsuse tegemiseni.

Riigikogu Kantselei direktori 28. septembri 2010 kaskkiri nr 17 ,,Riigikogu Kantselei
personali virbamise ja valiku korra kinnitamine* tunnistatakse kehtetuks.



