NARVA LASTE LOOMEMAJA
KASKKIRI

Narva 05. september 2024 nr 40.1-2/452

Narva Laste Loomemaja vaba ametikoha tiitmiseks
korraldatava konkursi libiviimise korra kinnitamine

Kinnitada Narva Laste Loomemaja vaba ametikoha tditmiseks korraldatava konkursi ldbiviimise
kord alates 05.09.2024. a

Alus: Narva Laste Loomemaja pShimédrus §8 1g4 p12 ja pl6.

| boorrrA—

-
_— Viktoria Lutus
Direktor

Lisa: 3 lehel 1 eks



Lisa

NLL direktori

05. september 2024.a
késkkirja nr 40.1-2/452 juurde

Narva Laste Loomemaja vaba ametikoha téitmiseks korraldatava konkursi ldbiviimise kord

1. Konkursi korras tdidetavad ametikohad

Narva Laste Loomemaja andministratiivto6tajate vabad ametikohad (sh arendusjuht, IT
spetsialist, personalispetsialist, metoodik, infojuht, arvepidamisspetsialist) direktori asetiitja
dppealal ja direktori asetditja majandusalal tdidetakse avaliku konkursi korras.

2. Konkursi véljakuulutamine

2.1 Konkursi kuulutab vilja direktor. Konkurss kuulutatakse vilja, kui ametikoht on vaba voi
vabanemas.

2.2 Konkursiteade avaldatakse kodulehel ja Narva linna veebilehel aadressil www.narva.ce
vihemalt kiimme pdeva enne konkursi toimumist.

2.3 Konkursiteates mérgitakse:
— asutuse nimetus ja aadress;
— konkursi korras tdidetava ametikoha nimetus;
— kandidaadile esitatavad nduded;
— avalduse esitamise tdhtaeg ja koht;
— esitatavate dokumentide loetelu.

2.4 Kandidaat esitab komisjonile jérgmised dokumendid:
— kirjalik avaldus;
— CV (elulookirjeldus);
— tunnistuse (diplomi) drakiri kvalifikatsiooni v6i hariduse kohta;
— isikut tdendava dokumendi drakiri;
— kontaktandmed;
— motivatsioonikiri.

2.5 Konkursist saavad osa vtta isikud, kelle avaldus koos teiste konkursiteates avaldatud
dokumentidega lackub komisjonile hiljemalt konkursiteates mérgitud avalduse esitamise
tihtajaks.

2.6 Dokumendid v3ib kandidaat saata posti teel vdi tuua isiklikult konkursiteates avaldatud
komisjoni aadressil. Avaldused, mis on postitatud hiljemalt konkursiteates méératud téhtaja
viimasel pdeval (postitempli kuupdev), kuid saabuvad posti teel parast véljakuulutatud
tihtaja moddumist, loetakse tdhtajaliselt esitatuks.
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Komisjoni moodustamine ja kokkukutsumine

Konkursi korraldamiseks moodustab direktor hiljemalt konkursiteates mérgitud avalduse
esitamise téhtajaks konkursikomisjoni (edaspidi komisjon).

Komisjon on véhemalt viieliikmeline, mille koosseisu kuuluvad direktor, ppendukogu
esindajad ja hoolekogu esindaja. Direktor on komisjoni esimees. Vastavalt vajadusele voib
direktor komisjoni t66sse kaasata eksperte viljaspoolt loomemaja.

Komisjoni koosoleku kutsub kokku direktor, teatades komisjoni liikmetele koosoleku aja ja
koha vdhemalt kolm to6péeva ette.

Teate komisjoni koosoleku kohta v&ib esitada vahetult, telefoni vdi e-posti teel.

Komisjoni té6kord
Komisjoni té6vorm on kinnine koosolek.

Komisjoni koosolekut juhatab komisjoni esimees ning protokollib komisjoni protokollija.
Protokollile kirjutavad alla komisjoni esimees ja protokollija.

Komisjoni esimene koosolek peetakse hiljemalt kiimne to6péeva jooksul alates
konkursiteates mérgitud avalduste esitamise tdhtpéevast.

Konkursil osalejate hindamine

Kandidaatide hindamiseks korraldab komisjon dokumendivooru ja vestlusvooru. Vajadusel
voidakse need komisjoni esimehe ettepanekul 14bi viia samal péeval.

Dokumendivoor v8ib toimuda e- posti teel komisjoni koosolekut kokku kutsumata.

Vestlusele kutsutud kandidaatidele teatab direktor vestluse aja ja koha arvestusega, et
kandidaadid saaksid teate kitte vihemalt kolm t66péeva enne teates mérgitud kuupéeva.

Vestlusvoorus kuulab komisjon #ra isiku, kellel on digus vastavale ametikohale ja teeb oma
otsuse.

Kandidaadil on &igus:

5.5.1 anda tdiendavaid selgitusi oma padevusest ja ootustest;
5.5.2 saada vabast ametikohast tdiendavat teavet ja selgitusi;
5.5.3 tutvuda tookeskkonnaga- ja tingimustega;

5.5.4 loobuda konkursil osalemast selgitusi andmata.

Kandidaat vdtab komisjoni koosolekust osa ainult vestluse ajal.

Komisjoni koosolekul toimuva dokumendivooru tulemusel v&tab komisjon iga kandidaadi
kohta vastu {ihe jargmistest otsustest: lubada kandidaat vestlusvooru v8i tunnistada
kandidaat ametikohale mittevastavaks.

Ametikohale mittevastavaks tunnistatud kandidaatidele teatab direktor otsusest kirjalikult
hiljemalt kolmandal péeval peale otsuse tegemist.
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Enne vestlusvooru algust tutvustab direktor kandidaatidele nende digusi, komisjoni
koosseisu ning konkursi labiviimise korda ja viisi.

Komisjoni otsus

Komisjon on otsustusvdimeline, kui koosolekul osaleb vdhemalt kolm komisjoni liiget,
sealhulgas komisjoni esimees.

Komisjon votab otsuseid vastu avalikul hddletamisel poolthddlteenamusega. Hadlte vordse
jagunemise korral otsustab komisjoni esimehe hél.

Vestlusvooru tulemusena vdtab komisjon iga kandidaadi kohta vastu tihe jargmistest
otsustest:

— tunnistada kandidaat ametikohale vastavaks;

— tunnistada kandidaat ametikohale mittevastavaks;

— tunnistada kandidaat koosolekule mitteilmunuks.

Komisjon esitab direktorile ametikohale nimetamiseks {ihe v&i mitu kandidaati vdi loobub
kandidaadi esitamisest.

Ametikohale vastavaks tunnistatud kandidaatide hulgast valib komisjon {ihe kandidaadi.
Teised esitatud kandidaadid on eelisjérjestuses.

Sel juhul, kui valitud kandidaat loobub ametikohast, siis esitab komisjon direktorile
eelisjérjestuses eespool oleva kandidaadi.

Konkursi tulemustest teatavakstegemine, konkursi téhtaja pikendamine ja konkursi
luhtumine

Direktor voib kaalutlusdiguse alusel avalduste esitamise téhtaega pikendada v3i teha
toolepingu pakkumise komisjoni protokollis mérgitud varukandidaadile, kui:

7.1.1 toolepingu pakkumise kandidaat loobub té6le asumisest;

7.1.2 on selgunud asjaolud, miks kandidaat ei saa to6tada vabanenud ametikohal.

Konkurss loetakse luhtunuks, kui:

7.2.1 konkursil osalemiseks ei esitatud tihtegi avaldust;

7.2.2  komisjon loobus ametikohale nimetamiseks kandidaadi esitamisest;
7.2.3 hegi konkursitingimustele vastava kandidaadiga ei sGlmita to6lepingut.

Kui to6taja vaba ametikoha tditmiseks korraldatud konkursil ei leita kvalifikatsiooninduetele
vastavat tootajat, on direktor kohustatud kuulutama vélja avaliku konkursi tihe aasta jooksul.

Komisjoni esimees vdi selleks volitatud liige teatab otsuse tegemisest hiljemalt kolmandal
toopdeval peale koosolekut.



