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Tallinna Vanalinna Tiiskasvanute Giimnaasiumi personali viirbamise ja valiku kord

1. Uldsitted

1.1 Personali virbamine on protsess, mille kdigus kutsutakse ndutava erialase ja/voi ametialase
ettevalmistuse ja isiksuseomadustega tO6tajaid kandideerima vabale ametikohale (edaspidi
ametikoht).

1.2 Personali valik on protsess, mille kédigus valitakse vabale ametikohale kandideerijate
hulgast ametikohale sobivaim. Personali valiku kdigus hinnatakse ametikohale kandideerijate
vastavust ametikoha nduetele kasutades selleks erinevaid valikumeetodeid.

1.3 Personali valikul jargitakse kooli pShivaartusi, et tagada usaldusvéirse, erapooletu ja
motiveeritud personali leidmine.

1.4 Olulised struktuuri- ja personalimuudatused kavandatakse iildjuhul ette jargmiseks
oppeaastaks kooli eelarve projekti ettevalmistamise kdigus kooli direktori, dppealajuhataja
ja/vdi majandusjuhataja koostoos.

1.5 Ametikoha vabanemisel analiilisib 0ppealajuhataja ja/vdoi majandusjuhataja olemasoleva
personali koormatust, todkorraldust, kvalifikatsiooni ja arengupotentsiaali ning otsustatakse
tdiendava personali virbamise vajadus.

1.6 Personaliotsingu viljakuulutamise vaba ametikoha tiitmiseks otsustab kooli direktor kes
méidirab: a) valiku protsessi ldbiviija(d); b) konkursi liigi (sisekonkurss, avalik konkurss).

1.7 Kooli direktor otsustab vajadusel koolivilise personali viarbamise ja valikuga tegeleva
organisatsiooni voi eksperdi kaasamise.

1.8 Viarbamise kiigus kogutud dokumentide hoidmise eest vastutab kooli sekretér.

2. Personaliotsingu viljakuulutamine ja virbamisprotsess

2.1 Valikuprotsessi ldbiviija koostab otsingukuulutuse, mis sisaldab vdhemalt jargmisi
andmeid:

2.1.1 ametikoha nimetus;

2.1.2 kandidaadile esitatavad nouded;

2.1.3 kandideerimiseks vajalike dokumentide loetelu, nende esitamise viis ja koht;

2.1.4 dokumentide esitamise 10pptidhtaeg;

2.1.5 eeldatav to6le asumise aeg;

2.1.6 otsingutingimuste ning ametikoha kohta tidiendavat infot jagava ametiisiku nimi ja
kontaktandmed.

2.2 Kandideerimisperiood on mitte lithem kui kiimme kalendripdeva otsingukuulutuse
avaldamise péevast.



2.3 Otsingukuulutus sdnastatakse koikides varbamiskanalites ihtemoodi.

2.4 Asutusesisesel virbamisel leitakse ametikoha ndudmistele vastavad kandidaadid kooli
tootajate hulgast, kas sisemise personaliotsingu (edaspidi sisekonkurss) kaudu, todtaja
edutamisel voi tileviimisel.

2.5 Sisekonkursi korraldamisel informeeritakse vabast ametikohast/konkursist kooli to6tajaid
elektronposti teel voi infostendil voi suuliselt.

2.6 Asutusevilisel vérbamisel leitakse ametikoha noudmistele vastavad kandidaadid
véljastpoolt kooli avaliku personaliotsingu (edaspidi avalik konkurss) voi sihtotsingu kaudu.

2.7 Avaliku konkursi korraldamisel avaldatakse otsingukuulutus vdhemalt kooli veebilehel
(https://tvtg.ee/), voi Tallinna Haridusameti poolt hallataval téopakkumistega veebilehel
(www.haridus.ee/too/).

2.8 Avalik konkurss loetakse viljakuulutatuks otsingukuulutuse avaldamise pédevast
veebilehel.

2.9 Téiendavate viarbamiskanalite valiku &igus on kooli direktoril. Téiendavate
viarbamiskanalitena kasutatakse personaliotsingufirmade internetiportaale,
ajakirjandusviljaandeid, erialaliitude liste (postiloendeid), haridusasutuste karjddriteenistusi,
toootsijate andmebaase jmt.

2.10 Ametikohale kandideerijate sooviavaldused, elulookirjeldused (cv-d) ja muud ndutavad
dokumendid lackuvad otsingukuulutuses nimetatud tdhtajani ehk kandideerimisperioodi Idpuni
ning nende edasine analiilisimine toimub {ihises vordluses.

2.11 Esitatud dokumendid kogub kooli sekretdr, kontrollides kandidaatide vastavust
ametikohal esitatavatele ja otsingukuulutuses toodud nouetele.

3. Valikumeetodid ja -etapid
3.1 Valiku lébiviimisel osaleb vdhemalt tdidetava ametikoha vahetu juht (Oppealajuhataja,
majandusjuhataja).

3.2 Valiku kiigus toimub véarbamisprotsessis lackunud informatsiooni to6tlemine, méératakse
kindlaks kandidaatide sobivus ametikohale, kasutades selleks erinevaid valikumeetodeid,
sealhulgas:

e elulookirjelduse ja teiste kandidaadi poolt esitatud dokumentide analiiiis;

e proovitdo ( proovitund, essee, kditumisiilesanne vm.);

e intervjuu.

3.3 Dokumentide analiiiisi viivad lébi tdidetava ametikoha vahetu juht, vajadusel kaasates kooli
teisi tootajaid. Valiku ldbiviimisel ladhtutakse vérbamisel pistitatud kriteeriumidest,
analliiisitakse kandidaatide eluloolisi andmeid ning varasemat tookogemust. Dokumentide
analiilisi tulemusena toimub kandidaatide esmane riihmitamine. Noudmistele mittevastavad
kandidaadid jddvad edasisest valikuprotsessist korvale. Kandidaatidele saadab sekretér
vastavasisulise kirja elektronposti voi lihtkirja teel koheselt peale nende suhtes langetatud
otsuse tegemist.


https://tvtg.ee/
http://www.haridus.ee/too/

3.4 Edasised valikumeetodid, nende ldbiviijad ja korraldamise jirjekord lepitakse kokku
tdidetava ametikoha vahetu juhi ja direktori vahel iga valikuprotsessi puhul eraldi, lahtudes
ametikoha nduetest ning kandidaatide arvust.

3.5 Intervjuu viiakse kandidaatidega lébi iildjuhul peale proovitdode etappi. Intervjuu kéigus
tapsustatakse kandidaadi poolt kandideerimisdokumentides esitatud fakte, selgitatakse vilja
kandidaadi hoiakud ja motiveeritus, kandidaadile antakse iilevaade konkreetsetest
tooiilesannetest, tookorraldusest, tootingimustest ning tootasust.

3.5.1 Intervjuule kutsutud kandidaatide optimaalne arv otsustatakse iga personaliotsingu puhul
eraldi.

3.5.2 Intervjuu viivad 1dbi kooli direktor ja/voi tdidetava ametikoha vahetu juht. Vajadusel voib
intervjuule kaasata kooli teisi tootajaid.

3.6 Valiku langetamisel avaldavad oma arvamuse kandidaatide voimaliku ametikohale
sobivuse kohta koik valikuprotsessis osalenud isikud. Kandidaatide eelistamisel voetakse
arvesse nende ameti- ja erialast ettevalmistust ja vastavust kvalifikatsiooninduetele, varasemat
tookogemust ja isiksuseomadusi. Kui otsus voi toiming tehakse ametiisiku enda voi temaga
seotud isiku suhtes voi tal on otsuse suhtes isiklik majanduslik voi muu huvi, mis voib mojutada
otsust taandab ta ennast otsustusprotsessist.

3.7 Kandidaadile ettepaneku tegemise to6le asumiseks otsustab direktor.

3.8 Parimale kandidaadile annab tema suhtes langetatud otsusest teada kooli sekretér telefoni
teel voi e-posti voi lihtkirjaga koheselt peale kandidaadi suhtes langetatud otsuse selgumist.

3.9 Konkursis kandidaatidele, kes ei osutunud ametikohale valituks, saadab sekretér
araiitlemiskirja elektronposti teel voi lihtkirjana peale konkursi edukat 10ppemist viie todpdeva
jooksul.

3.10 Personaliotsing loetakse luhtunuks, kui:

3.10.1 sellel osalemiseks ei esitatud iihtegi avaldust;

3.10.2 labiviijad loobuvad kandidaadi esitamisest ametikohale nimetamiseks, kuna
valikuprotseduuri kdigus ametikohale sobivat kandidaati ei leitud.

3.11 Koigile varbamis- ja valikuprotsessis osalenud kandidaatidele tagatakse konfidentsiaalsus,
sealhulgas:

3.11.1 kandidaatide andmeid ei avalikustata teistele kandidaatidele ja valikuprotsessis
mitteosalevatele isikutele;

3.11.2 kandideerimisdokumendid, proovitddde ja intervjuude tulemused ning soovitused on
kasutamiseks ainult valikuprotsessis osalevatele isikutele;

3.11.3 kandidaadil on digus saada otsingukuulutuses méargitud kontaktandmete kaudu selgitusi
vérbamise ja valiku labiviimise korra kohta.

3.12 Kui konkursi tulemusena toole votmiseks esitatud kandidaat loobub oma kandidatuurist
voi toole voetud isik vabastatakse enne katseaja 10ppu, v3ib kooli direktor ilma uut konkurssi
vilja kuulutamata teha ettepaneku toole asumiseks  konkursil paremuselt jargmisele
kandidaadile.

3.13 Peale konkursi I6ppu hévitab sekretiar konkursile esitatud dokumendid nelja kuu
mooddumisel konkursi 15pust.
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