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Tartu Emajoe Kooli 6ppe- ja kasvatustooga seotud tootajate vaba ametikoha taitmiseks
korraldatava konkursi libiviimise kord

1.2

2.1
2.2

2.3

2.4

3.2
3.3

3.4

3.5

Uldsitted

Tartu Emajoe Kooli (edaspidi kooli) dppe- ja kasvatustooga seotud tootajate vabade
ametikohtade tditmiseks korraldatakse avalik konkurss (edaspidi konkurss).

Konkursi korra kehtestab kooli hoolekogu kooli direktori ettepanekul kooskolas pdhikooli-
ja giimnaasiumiseaduse § 74 15ikes 6 kehtestatuga.

Konkursi vilja kuulutamine dokumentide esitamine
Konkursi kuulutab vélja kooli direktor.

Konkursi teade avaldatakse kooli veebilehel, vajadusel ka teistes elektroonilistes voi
pabermeedia viljaannetes ning sotsiaalmeedias.

Konkursi teatesse margitakse jargmised andmed:

2.3.1 kooli nimi ja aadress;

2.3.2 vaba ametikoha nimetus;

2.3.3 vajadusel vaba ametikoha suurus ja tihtajalisus;

2.3.4 nduded kandidaadile (sealhulgas kvalifikatsioon ja/voi isikuomadused);
2.3.5 esitatavate dokumentide loetelu;

2.3.6 sooviavalduse ja dokumentide esitamise viis ja aadress ning tihtaeg;
2.3.7 koneisiku kontaktandmed tdiendava informatsiooni saamiseks.

Konkurss loetakse véljakuulutatuks arvates konkursi teate avalikuks tegemisest.

Dokumentide esitamine

Konkursil osalemiseks esitab vabale ametikohale kandideerija jargmised dokumendid:
3.1.1 kirjalik sooviavaldus;

3.1.2 elulookirjeldus (CV);

3.1.3 omandatud tasemeharidust tdendavate dokumentide koopiad;

3.1.4 kutse omistamist tdendavate dokumentide koopiad;

3.1.5 muud konkursi teates mérgitud dokumendid.

Laekunud dokumendid registreeritakse kooli elektroonilises dokumendihaldussiisteemis.

Konkursil osalemiseks esitatud dokumente kandideerijale ei tagastata, neid siilitatakse
konkursi toimumise jargselt kuus kuud ning seejérel havitatakse.

Ametikohale kandideerijal on digus:

3.4.1 kiisida Kinnitust esitatud dokumentide kooli joudmise kohta;

3.4.2 saada soovi korral tdiendavat informatsiooni vaba ametikoha kohta (t66 iseloom,
intensiivsus, palgatingimused vms);

3.4.3 anda enda kohta selgitusi;

3.4.4 saada teada enda suhtes tehtud otsusest.

Konkursi toimumise ajal on ametikohale kandideerijal digus kandideerimisest loobuda igal
ajahetkel. Loobumise otsusest tuleb konkursi korraldajat koheselt teavitada.
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Konkursi komisjoni moodustamine
Konkursi ldbiviimiseks moodustab kooli direktor kaskkirjaga komisjoni.

Konkursi komisjon moodustatakse parast konkursi teate avalikustamist, kuid mitte
hiljem kui konkursi teates mérgitud sooviavalduse ja dokumentide esitamise tdhtaega.

Konkursi komisjoni kuulub vdhemalt kolm kooli to6tajat, sh direktor (komisjoni esimees)
ja ametikoha otsene juht. Juhtide ja tugispetsialistide ametigruppi kuuluvate todtajate
virbamisel kaasatakse koolipidaja soovi korral konkursi komisjoni hoolekogu esindaja.
Kooli direktor teavitab vastava konkursi toimumisest hoolekogu esimeest.

Vajaduse korral voib komisjoni to0sse kaasata eksperte ja/voi kiisida kirjalikku
ekspertarvamust.

Konkursi komisjoni t66d juhib komisjoni esimees.
Komisjoni esimehe draolekul juhib komisjoni t66d aseesimees.

Konkursi komisjoni kokkukutsumine
Konkursi komisjoni kutsub kokku komisjoni esimees.

Konkursi komisjon kutsutakse esimeseks koosolekuks kokku pérast konkursi teates
mirgitud dokumentide esitamise tdhtaja moddumist. Uldjuhul 3 toopdeva jooksul
arvates tdhtaja moodumisest.

Konkursi  komisjoni kokkukutsumiseks edastatakse komisjoni liikmetele Kkirjalikku
taasesitamist voimaldavas vormis teade, milles mérgitakse koosoleku toimumise aeg ja
koht. Teade edastatakse arvestusega, et see jouaks komisjoni liikmeni vdhemalt kolm
toopaeva enne koosoleku toimumist.

Konkursi komisjoni koosolekute libiviimine

Konkursi komisjoni to6vorm on koosolek. Koosoleku vdib vajaduse korral 1dbi viia
elektrooniliste sidevahendite kaudu sh veebikoosolekuna.

Konkursi komisjoni liikmetele edastatakse voi tehakse kéttesaadavaks ametikohale
kandideerijate saadetud dokumendid. Komisjoni liikmetel on kohustus kasutada saadud
dokumente kooskolas andmekaitse seaduses kehtestatuga.

Konkursi komisjoni koosolekut juhatab komisjoni esimees.

Konkursi komisjoni koosolek protokollitakse. Protokolli allkirjastavad komisjoni esimees
ja protokollija.

Konkursi komisjoni koosoleku protokolli margitakse:

6.5.1 koosoleku toimumise kuupiev, alguse ja 10pu kellaaeg;

6.5.2 koosoleku juhataja ja protokollija nimi;

6.5.3 koosolekust osa votnud ja koosolekust puudunud liikmete nimed;
6.5.4 tihtsamad arutelupunktid ja vastuvdetud otsused.

Konkursi komisjoni esimesel koosolekul teostatakse jargmised toimingud:

6.6.1 kuulatakse dra komisjoni esimehe iilevaade konkursile lackunud sooviavaldustest
ning nendele lisatud dokumentidest;

6.6.2 kuulatakse dra komisjoni esimehe ettepanekud komisjoni t66 edasise korraldamise
kohta;

6.6.3 viiakse koheselt 14bi lackunud dokumentide ldbivaatamine (dokumendivoor);

6.6.4 otsustatakse konkursi jargmisse vooru (vestlusvoor) edasi padsenud
kandidaadid,;
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6.6.5 lepitakse kokku konkursi jargmise koosoleku (vestlusvooru) toimumise aeg ja
koht.

Konkursi komisjon on otsustusvdimeline, kui koosolekust vitavad osa vihemalt pooled
liikmetest, sealhulgas komisjoni esimees, tema draolekul komisjoni aseesimees.

Konkursi komisjoni otsused voetakse vastu lihthdédlteenamusega.

Hailte vordsel jagunemisel on méidravaks komisjoni esimehe antud haal.

Dokumendivoor

Dokumendivoorus hinnatakse kandideerijaid nende esitatud dokumentide alusel ning
kontrollitakse nende vastavust konkursi teates maérgitud nouetele ja edastatud
dokumentide digsust.

Dokumendivooru tulemusel votab komisjon iga kandidaadi kohta vastu lihe jargmistest
otsustest:

7.2.1 tunnistada kandidaat sobivaks osalema vestlusvoorus;

7.2.2 tunnistada kandidaat ametikohale mittevastavaks.

Kandideerijatele, kes ei osutunud vestlusvooru edasi pédsenuks, edastatakse
vastavasisuline kirjalik teade viie toopédeva jooksul.

Vestlusvoor

Vestlusvooru kutsutud kandideerijatele saadetakse vastavasisuline kirjalik teade, milles
teatatakse vestluse toimumise aeg ja koht.

Vestlusvooru ldbiviimiseks kutsub komisjoni esimees komisjoni liikmed koosolekule.

Kboigile vestlusvooru kutsutud kandideerijatele tutvustab komisjoni esimees komisjoni
liikmeid ning vestlusvooru ldbiviimise korda ja wviisi. Vestlusvooru kutsutud
kandidaatidega vestleb komisjon iikshaaval.

Komisjoni litkmetel on Oigus esitada kandideerijale kiisimusi ja saada tema kohta
tdiendavaid selgitusi. Vajaduse korral voib kandideerijale anda praktilisi lilesandeid ja
jélgida nende sooritamist.

Vestlusvoorus tutvustab kandideerija ennast lithidalt ning vastab komisjon litkmete
poolt esitatud kiisimustele ning annab vajadusel enda kohta tdiendavaid selgitusi.

Kandideerijal on digus saada vestluse kdigus komisjoni liikmetelt tdiendavat teavet voi
selgitusi voi loobuda vestlusest.

Kandideerijal on vestluse kdigus oOigus keelduda vastamast kiisimustele, kui need
puudutavad tema eraelu, delikaatseid isikuandmeid vOi ndivad tema jaoks tema au ja
vadrikust riivavatena.

Kandidaatide hindamisel jérgib komisjon vdrdse kohtlemise printsiipi.

Vestlusvooru tulemusena votab komisjon vastu iga kandidaadi kohta iihe jargmistest

otsustest:

8.9.1 tunnistab kandideerija ametikohale sobivaks ja teeb kooli direktorile ettepaneku
ametikohale to6le votmiseks;

8.9.2 tunnistab kandideerija ametikohale mittevalituks;

8.9.3 tunnistab kandidaadi vestlusvooru mitteilmunuks ja tunnistab kandideerija
Vestlusvooru mitteldbinuks.
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Konkursi 16petamine

Koiki vestlusvoorust osavotnud kandideerijaid teavitatakse Kkirjalikku taasesitamist
voimaldavas vormis konkursi 1dpptulemusest otsuse tegemise paevale jargneva 3 toopdeva
jooksul.

Konkursi voitnud isikuga solmib direktor t66leping vastavalt poolte vahel saavutatud
kokkuleppele.

To6lepingut ei sdolmita konkursi voitnud isikuga juhul Kui:

9.3.1 isik loobus nimetatud ametikohale t66le asumisest;

9.3.2 isik ei ilmunud kokkulepitud tdhtajaks to6lepingut sGlmima (vélja arvatud juhul,
kui seda takistas isiku ootamatult tekkinud terviserikke voi muu eraeluline
véltimatu takistus);

9.3.3 todlepingu solmimine liikatakse punktis 9.3.2 mérgitud ootamatu terviserikke voi
muu eraelulise takistuse tottu edasi vastavalt isikuga kokkulepitud uuele moistlikule
tahtajale, kuid mitte kauemaks kui 10 toopdeva.

Kui konkursi teates margitud tdhtajaks ei laekunud iihtegi sooviavaldust voi Kkui
konkursikomisjoni otsusega ei leitud sobivat kandidaati otsitavale ametikohale, loeb
komisjon konkursi selle ametikoha suhtes luhtunuks.

Konkursi luhtumise korral on konkursi komisjonil digus teha ettepanek uue konkursi
korraldamiseks.



