KINNITATUD direktori 18.06.2024 kdskkirjaga 1-6/19

TORVANDI KOOLI MITTEPEDAGOOGILISTE TOOTAJATE VARBAMISE KORD

Uldsitted
1.1. Korda kohaldatakse Torvandi Kooli mittepedagoogliste todtajate vérbamisel ja
valikul.

1.2. Korra eesmirk on tagada professionaalne valiku protsess ning vdtta tédle parima
ettevalmistuse ja oskustega tootajad.
Konkursi viljakuulutamine
2.1.  Vaba tookoha tditmiseks korraldatakse avalik voi sisekonkurss.
2.2.  Konkursiteade avaldatakse kohalikus ja/vai iileriigilises véljaandes ja/vdi kooli
veebilehel ja/vdi kooli sotsiaalmeedia kanalites ja/voi muudel veebilehtedel.
2.3.  Konkursiteade peab sisaldama vihemalt jirgmisi andmeid:
2.3.1.  kooli nimi ja aadress;
2.3.2.  vaba todkoha nimetus, koormus ja to6le asumise aeg;
2.3.3.  kandideerimisavalduse esitamise tdhtaeg ja viis;
2.3.4.  koos avaldusega esitatavate dokumentide loetelu;
2.3.5.  e-posti aadress, kuhu avaldus ja dokumendid esitada;
2.3.6. isiku kontaktandmed, kellelt on voimalik saada tdiendavat infot konkursi
tingimuste kohta.
2.4.  Konkurss loetakse viljakuulutatuks konkursiteate avaldamise kuupdevast.
2.5. Kooli direktor voib dokumentide esitamise tdhtaega pikendada avaldades sellekohase
teate konkursiteate avaldamisega samal viisil.
2.6.  Konkurss jdetakse korraldamata kui puuduva tootaja iilesanded jagatakse iihe voi
mitme t0o6taja vahel.
Dokumentide esitamine
3.1.  Kandidaat esitab konkursiteates mérgitud tdhtajaks jirgmised dokumendid:
3.1.1.  kirjalikku taasesitamist voimaldavas vormis kandideerimise soovi;
3.1.2.  elulookirjeldus (CV);
3.1.3.  motivatsioonikiri etteantud teemal voi videotutvustus selle ndoudmisel;
3.1.4.  haridust tdendavate dokumentide koopiad nende ndudmisel;
3.1.5. muud kandidaadi poolt oluliseks peetavad dokumendid.
3.2.  Konkursile esitatavad dokumendid registreeritakse vastavalt kooli asjaajamiskorrale.
3.3. Kandidaatidele nende poolt kandideerimisel esitatud materjale ei tagastata.
3.4. Kool vdib kandidaadi kohta koguda tdiendavat teavet avalikest allikatest.
Konkursi korraldamine
4.1.  Konkursi ldbiviimiseks moodustab direktor késkkirjaga hiljemalt konkursi teadaandes
maérgitud avalduse esitamise tdhtpdevaks vihemalt 3-liikmelise komisjoni.
4.2.  Komisjoni esimees on kooli direktor vdi tema poolt volitatud isik.
4.3.  Komisjon valib litkkmete seast protokollija.
4.4. Komisjon on otsustusvoimeline, kui koosolekul osaleb vihemalt 2/3 komisjoni liiget.



4.5.

4.6.

4.7.

4.8.

4.9.
4.10.

4.11.

4.12.

4.13.

4.14.

4.15.

4.16.

Komisjoni padevuses on otsustada, kas kandidaadid vastavad kvalifikatsiooninduetele
ning valida vilja parimad kandidaadid tookohtade tditmiseks.

Komisjon vdtab vastu otsuseid avalikul hédletamisel kdigi kohalviibivate
komisjonilitkmete hédlteenamusega. Hadlte vordsel jagunemisel on otsustavaks
komisjoni esimehe hdil. Kui komisjoni esimees jddb ainsana eriarvamusele, toimub
enne otsustavat hddletamist tdiendav arutelu.

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

Koosolekud vodivad toimuda virtuaalselt.

Konkurss korraldatakse voorudena.

Esimene voor on dokumendivoor, kus komisjon hindab kandidaadi vastavust
konkursiteates esitatud nduetele kandidaadi poolt esitatud dokumentide alusel.

Teine voor on vestlusvoor, kus komisjon hindab kandidaate t6dkohale oluliste
kriteertumite pdhjal (Torvandi Kooli visiooni ja pohivdirtustega samastumine;
isikuomadused, motiveeritus, kogemus, vastavus tookohast tulenevatele ootustele).
Vajadusel voib komisjon taotleda kandidaadilt igas voorus selgitusi voi tdiendava
dokumendi esitamist, samuti otsustada vajadusel lisavooru toimumise, méératledes
dra lisavooru toimumise kriteeriumid ja vormi, mis toetab parima vastastikuse valiku
tegemist.

Dokumendivoor:

4.13.1.  kuulatakse &ra komisjoni esimehe iilevaade saabunud avaldustest ning

ettepanekud konkursi edasise korraldamise kohta;

4.13.2.  tutvutakse kandidaatide esitatud dokumentidega ning kuulatakse &ra

komisjonilitkmete ettepanekud konkursi edasise korraldamise kohta;

4.13.3.  otsustatakse vajadusel nduda kandidaatidelt tdiendavate dokumentide

esitamist;
4.13.4. tehakse otsus kandidaatide vestlusvooru lubamise voi mittelubamise kohta;
4.13.5. mairatakse komisjoni jirgmise koosoleku toimumise aeg ja koht.

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

4.14.1. tunnistada kandidaat sobivaks osalema vestlusvoorus;
4.14.2.  tunnistada kandidaat ametikohale mittevastavaks.
Vestlusvoor:
4.15.1.  vestlusvooru lubatud kandidaadile edastab komisjoni esimees kirjaliku teate,
milles on méératud kandidaadi vestluse tipne aeg ja koht;
4.15.2. enne vestlusvooru algust tutvustab komisjoni esimees kandidaadile tema

Oigusi, komisjoni koosseisu ning vestlusvooru lébiviimise korda ja wviisi.
Vestlusvooru  lubatud  kandidaatidega  vestleb  komisjon iikshaaval.
Vestlusvoorus on komisjoniliikmel digus esitada kandidaadile kiisimusi.

Vestlusvooru voi lisavooru 10pus votab komisjon iga kandidaadi kohta vastu iihe
jargmistest otsustest:

4.16.1.
4.16.2.

tunnistada kandidaat konkursi voitjaks ja tookohale valituks;
tunnistada kandidaat to6kohale mittevalituks;



4.17.

4.18.

4.19.

4.20.

4.21.

4.22.

4.23.

4.24.

4.16.3.  tunnistada kandidaat vestlusvoorule mitteilmunuks.

Iga vooru jérel edastab komisjoni esimees kandidaadile tema kohta tehtud otsuse.
Otsus edastatakse kirjalikku taasesitamist vdoimaldavas vormis.

Tookohale asumise ettepanek tehakse kandidaadile, kelle haridus, tookogemus,
teadmised ja oskused vastavad enim todiilesannete tditmiseks kehtestatud nduetele.
Konkursi vditja peab kolme toopdeva jooksul otsuse teatavaks tegemisest arvates
teavitama direktorit, kas ta on ndus konkursi teates margitud kuupéevast to6le asuma.
Peale konkursi voitjalt todleasumise kinnituse saamist sdlmib direktor konkursi
voitjaga toolepingu hiljemalt kahe néddala jooksul.

Direktor ei sdlmi konkursi vditjaga todlepingut, kui:

4.21.1.  konkursi vditja loobus kirjaliku avaldusega nimetatud tookohale tdole

asumisest;

4.21.2. ilmnevad Oigusaktides sétestatud asjaolud, mis vélistavad tddlepingu

sOlmimise;

4.21.3.  konkursi voditja ei ole ilmunud méairatud téhtpidevaks lepingut sdlmima, vilja

arvatud juhul, kui t66lepingu sOlmimine liikkkus edasi kuni kiimneks
kalendripdevaks isiku haiguse voi ootamatult tekkinud isiklikku laadi takistuse
tottu.
Kui konkursi voditjaga todlepingut ei sdlmitud, voib komisjon lugeda konkursi selle
ametikoha suhtes luhtunuks voi esitada paremusjirjestuselt jairgmisele kandidaadile
ettepanek toole asumiseks.
Kui tookohale ei ole konkursi kidigus laekunud iihtegi avaldust voi kui
konkursikomisjoni otsustega ei leitud sobivat tootajat, loeb komisjon konkursi
luhtunuks.
Pérast konkursi luhtunuks tunnistamist voib direktor kuulutada vélja uue konkursi voi
alustada sihtotsingut.

5. Kandidaadi oigused:

5.1.1. saada konkursi korraldamise ja konkursil osalemise tingimuste kohta
tdiendavat teavet ja selgitusi;

5.1.2.  loobuda kandideerimisest konkursi igas etapis;

5.1.3.  saada infot t60 tasustamise ja iilesannete kohta;

5.14.

saada teada enda kohta tehtud otsus.



