Tallinna Mustjoe Giimnaasiumi dppealajuhataja, dpetajate, tugispetsialistide ning teiste
oppe- ja kasvatusalal tootavate isikute ametikohtade tiitmiseks korraldatava konkursi

labiviimise kord

1. ULDSATTED

1.1. K#esolev kord kehtestatakse ,,Pohikooli- ja giimnaasiumiseaduse” § 73 1g 1! p 8 ja § 74
16ike 6 ja 7 alusel. Tallinna Mustjoe Glimnaasiumi (edaspidi: kool) vabad d0ppe- ja kasvatusala
tootajate ametikohad tdidetakse konkursi korras.

1.2. Kédesoleva korraga kehtestatakse Oppealajuhataja, dpetajate, tugispetsialistide ning teiste
oppe- ja kasvatusalal to6tavate isikute ametikohtade konkursi véljakuulutamise, isikuandmete
tootlemise, dokumentide esitamise, konkursikomisjoni (edaspidi: komisjon) moodustamise ja
tegutsemise ning konkursi tulemustest teavitamise kord.

1.3. Korra eesmirk on tagada koolis lihesugune, professionaalne ja lidbipaistev virbamise ja
valiku protsess ning votta todle ja nimetada ametisse parimate kutseoskustega tootajad.

1.4. Kool avalikustab kédesoleva korra kooli kodulehel.

2. KONKURSI VALJAKUULUTAMINE

2.1. Konkursi kuulutab vilja ja korraldab kooli direktor.
2.2. Konkursiteade avaldatakse kooli kodulehel ja Teamdash virbamiskeskkonna kaudu.
2.3. Konkursiteade peab sisaldama vihemalt jirgmisi andmeid:
2.3.1. kooli nimi ja aadress;
2.3.2. vaba ametikoha nimetus, koormus ja todle asumise aeg;
2.3.3. konkursiteates mérgitakse kandidaadile esitatavad nduded;
2.3.4. elulookirjelduse (curriculum vitae ehk CV) esitamise tdhtaeg ja viis;
2.3.5. koos elulookirjeldusega esitatavate dokumentide loetelu;
2.3.6. isiku kontaktandmed, kellelt on voimalik saada tdiendavat infot konkursi tingimuste
kohta.
2.4. Konkurss loetakse vialjakuulutatuks konkursiteate avaldamise kuupdevast. Dokumentide
esitamiseks on alates konkursiteate avaldamisest aega tildjuhul 30 péeva.

3. DOKUMENTIDE ESITAMINE

3.1. Kandideerimiseks vajalikud dokumendid tuleb esitada konkursiteates mérgitud tdhtajaks ja
viisil.
3.2. Kandidaat esitab jairgmised dokumendid:

3.2.1. elulookirjeldus (CV);

3.2.2. kandidaadile esitatud nduetele vastavust tdendavate dokumentide koopiad;

3.2.3. muud konkursiteates ndutud voi kandidaadi poolt oluliseks peetavad dokumendid.
3.3. Konkursist saavad osa votta isikud, kelle dokumendid laekuvad hiljemalt konkursiteates
mairgitud tdhtajaks.

3.4. Konkursile esitatavad dokumendid séilitatakse Teamdash virbamiskeskkonnas. Kd&ik
kandidaatidega seotud dokumendid on mdeldud asutusesiseseks kasutamiseks ja mittevalituks
osutunud kandidaatide dokumendid kuuluvad pirast viarbamisotsuse vaidlustamistéhtaja 15ppu



hivitamisele. Konkursil kandideerinute kohta kidivat informatsiooni voib avalikkusele anda
vaid kandidaadi ndusolekul.

4. KANDIDAADI OIGUSED

Kandidaadil on digus:

4.1. saada konkursi korraldamise ja konkursil osalemise tingimuste kohta tiiendavat teavet ja
selgitusi;

4.2. loobuda kandideerimisest konkursi igas etapis;

4.3. saada infot t60 tasustamise ja iilesannete kohta;

4.4. saada teada enda kohta tehtud otsus.

5. KONKURSIKOMISJON

5.1. Kandidaate hindab ja konkursi vditja otsustab komisjon.

5.2. Konkursi ldbiviimiseks moodustab direktor kiskkirjaga vihemalt 3-litkmelise komisjoni
koosseisu.

5.3. Komisjon moodustatakse hiljemalt konkursi teadaandes maérgitud avalduse esitamise
tahtajaks.

5.4. Komisjoni té6vorm on kinnine koosolek. Vdimalusel vdivad komisjoni koosolekud
toimuda e-koosolekutena.

5.5. Komisjon on otsustusvdimeline, kui koosolekul osaleb vihemalt 2/3 komisjoni liiget.

5.6. Komisjoni padevuses on otsustada, kas kandidaadid vastavad kvalifikatsiooninduetele ning
valida vélja parimad kandidaadid ametikohtade tditmiseks.

5.7. Vestluse aeg ja koht tehakse kandidaadile teatavaks hiljemalt kolm t6opdeva enne vestluse
toimumist.

5.8. Komisjon votab vastu otsuseid avalikul héédletamisel koigi kohal viibivate
komisjoniliitkmete hédlteenamusega. Hadlte vOrdsel jagunemisel on otsustavaks komisjoni
esimehe hail. Kui komisjoni esimees jddb ainsana eriarvamusele, toimub enne otsustavat
hédletamist tdiendav arutelu. Kandidaatide hindamisel jargib komisjon vordse kohtlemise
printsiipi.

5.9. Komisjoni koosolekud ja otsused protokollib komisjoni sekretdr ning protokollile
kirjutavad alla komisjoni esimees ja sekretdr. Ametlikku informatsiooni komisjoni otsuste
kohta annab ainult komisjoni esimees.

6. KONKURSI KORRALDAMINE

6.1. Konkurss korraldatakse voorudena:

6.1.1. Esimene voor on dokumendivoor, kus komisjon hindab kandidaadi vastavust
konkursiteates esitatud nouetele kandidaadi poolt esitatud dokumentide alusel. Laekunud
avalduste pohjal selgitatakse kandidaadid, kes kutsutakse vestlusele hiljemalt kahe nddala
jooksul parast avalduste lackumise tihtaja moddumist valida vilja parimad kandidaadid
ametikohtade tiitmiseks.

6.1.2. Teine voor on vestlusvoor, kus komisjon hindab kandidaate ametikohale oluliste

kriteeriumite (isikuomadused, motiveeritus, kogemus, vastavus ametikohast tulenevatele
ootustele) pohjal.

6.1.3. Vajadusel vdib komisjon taotleda kandidaadilt igas voorus selgitusi vdi tdiendava
dokumendi esitamist, samuti otsustada vajadusel lisavooru toimumise, méairatledes &ra
lisavooru toimumise kriteeriumid.



6.2. Komisjoni esimese koosoleku kutsub komisjoni esimees kokku avalduste esitamise
tdhtajast arvates hiljemalt kiimne to0pédeva jooksul. Komisjoni toimumise aeg ja koht tehakse
komisjoniliikmetele teatavaks hiljemalt kolm toGpdeva enne koosoleku toimumist.
6.3. Dokumendivoorus:
6.3.1. kuulatakse dra komisjoni esimehe iilevaade saabunud avaldustest ning ettepanekud
konkursi edasise korraldamise kohta;
6.3.2. tutvutakse kandidaatide esitatud dokumentidega ning kuulatakse dra
komisjoniliikmete ettepanekud konkursi edasise korraldamise kohta;
6.3.3. otsustatakse vajadusel nduda kandidaatidelt tdiendavate dokumentide esitamist;
6.3.4. tehakse otsus kandidaatide vestlusvooru lubamise voi mittelubamise kohta;
6.3.5. madratakse komisjoni jargmise koosoleku toimumise aeg ja koht.
6.4. Dokumendivooru tulemusel votab komisjon iga kandidaadi kohta vastu iihe jargmistest
otsustest:
6.4.1. tunnistada kandidaat sobivaks osalema vestlusvoorus;
6.4.2. tunnistada kandidaat ametikohale mittevastavaks.
6.5. Vestlusvooru lubatud kandidaadile edastab komisjoni esimees teate, milles on maaratud
kandidaadi vestluse tdpne aeg ja koht.
6.6. Enne vestlusvooru algust tutvustab komisjoni esimees kandidaadile tema digusi, komisjoni
koosseisu ning vestlusvooru lébiviimise korda ja viisi. Vestlusvooru lubatud kandidaatidega
vestleb komisjon iikshaaval. Vestlusvoorus on komisjonilitkmel digus esitada kandidaadile
kiisimusi. Kandidaatide hindamisel jérgib komisjon vordse kohtlemise printsiipi.
6.7. Vestlusvooru 1dpus votab komisjon iga kandidaadi kohta vastu iihe jargmistest otsustest:
6.7.1. tunnistada kandidaat konkursi vditjaks ja ametikohale valituks;
6.7.2. tunnistada kandidaat ametikohale mittevalituks;
6.7.3. tunnistada kandidaat vestlusvoorule mitteilmunuks.
6.8. Iga vooru jdrel edastab komisjoni esimees kandidaadile teate kandidaadi kohta tehtud
otsusest viie tdOpdeva jooksul otsuse tegemise paevale jargnevast pdevast arvates.
6.9. Konkursi vditja peab kolme to6pieva jooksul otsuse teatavaks tegemisest arvates teavitama
direktorit, kas ta on ndus konkursi teates mérgitud kuupédevast t66le asuma voi punktis 6.6
nimetatud vestlusvoorus osapoolte poolt kokku lepitud téhtajal.
6.10. Konkursi vaitnud isikuga alustab direktor 1dbirdakimisi toolepingu sdlmimiseks.
6.11. Direktor ei solmi konkursi voitjaga toolepingut, kui:
6.11.1. konkursi voitja loobus kirjaliku avaldusega nimetatud ametikohale t66le asumisest;
6.11.2. ilmnevad digusaktides sétestatud asjaolud, mis vilistavad to6lepingu sdlmimise;
6.11.3. konkursi vditja ei ole ilmunud méératud tihtajaks lepingut sdlmima, vilja arvatud
juhul, kui t66lepingu sdlmimine liikkkus edasi kuni kiimneks kalendripdevaks isiku haiguse
vOi ootamatult tekkinud isiklikku laadi takistuse tottu.
6.12. Valituks osutunud kandidaadi todle asumisest loobumisel tehakse ettepanek jargmisele
kandidaadile voi loetakse konkurss luhtunuks.
6.13. Kui otsitavale ametikohale ei ole konkursi kdigus laeckunud iihtegi avaldust voi kui
komisjoni otsustega ei leitud sobivat kandidaati otsitavale ametikohale, loeb komisjon konkursi
selle ametikoha suhtes luhtunuks.
6.14. Konkursi luhtumisel kuulutab direktor hiljemalt kahe kuu méddumisel vélja uue konkursi.
6.15. Kui Odpetaja vaba ametikoha tditmiseks korraldatud konkursil ei leita
kvalifikatsiooninduetele vastavat dpetajat, voib direktor sdlmida tdhtajalise todlepingu kuni
tiheks aastaks isikuga, kellel on vdahemalt keskharidus, kelle kvalifikatsioon ja pedagoogiline
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kompetentsus on piisavad, et tagada kooli dppekavas méddratud Opieesmirkide tditmine ja
Opitulemuste saavutamine, ning kelle eesti keele oskus vastab keeleseaduses ja selle alusel
kehtestatud nouetele. Sellisel juhul korraldab direktor aasta jooksul uue avaliku konkursi.

7. ISIKUANDMETE TOOTLEMINE

7.1. Kandideerides toole, 1ahtutakse kandideerija poolt avaldatud vai avalikest allikatest saadud
infost. Kandidaadil on &igus teada, milliseid andmeid tema kohta on kogutud ning anda
omapoolseid selgitusi-vastuviited.

7.2. Konkursil osalejate andmeid ei avaldata teistele kandidaatidele ning isikutele, kes
konkreetses konkursis ei osale. Kdik konkursis osalevad isikud hoiavad kandidaatide kohta
saadud (kirjalikult voi elektrooniliselt esitatud kandideerimisdokumendid) ja kogutud teavet
konfidentsiaalsena.

7.3. Eeldatakse, et kandideerimisdokumentides esitatud soovitajatele on kandideerija andnud
ndusoleku enda kohta kéivatele kiisimustele vastamiseks, samuti on soovitajad noustunud
sellega, et kool nende poole teabe saamiseks pdordub.

7.4. Mittevalituks osutunud kandidaatide andmeid siilitatakse konkursis tekkivate voimalike
oigusvaidluste lahendamiseks, kuni ndude aegumiseni. Kandideerinu ndusolekul siilitatakse
tulevikus korraldataval konkursil osalemise ettepaneku tegemiseks kandidaadi andmeid
kandidaadiga kokku lepitud téhtaja jooksul.

7.5. Kandidaadi andmed on juurdepaisupiiranguga teave, millele kolmandad isikud saavad
juurdepdisu ainult seaduses sétestatud juhtudel.



