
TÖÖPAKKUMISTE SISESTAMINE E-TÖÖTUKASSAS 
 

 

1. E-TÖÖTUKASSA KESKKONDA SISENEMINE JA ASUTUSEGA SIDUMINE 
 

E-töötukassa (www.tootukassa.ee) keskkonda saab sisse logida mobiil-ID või ID-kaardiga. 
 

 
 
 
Esimest korda logimisel sisenete e-töötukassasse eraisikuna. Oma asutuse tööpakkumiste sisestamiseks tuleb 
esmalt siduda enda ja oma asutuse konto, seda saab teha vasakul olevast menüüpunktist „Volitused“. 
 

 
 
 
Avaneb vaade, kuhu saab sisestada asutuse registrikoodi ning vajutades nupule „Otsi“ leitakse õige asutus. 
 



 
 
NB! Kui töötajate registris ei ole teid märgitud antud asutuse töötajaks, siis süsteem annab veateate. Sel juhul 
võtke ühendust maakondliku osakonna tööandjate konsultandiga, kelle kontaktid leiate SIIT. 

 
Asutuse rollis toimetamiseks on vaja avada paremal üleval kasutaja nimel klikates avanev menüüriba ning sealt 
saab valida vastava asutuse. Soovides edaspidi siseneda asutuse rollis on võimalik teha allolevasse kasti 
„Järgmistel iseteenindusse sisenemistel logi automaatselt sisse valitud rollis“ vastav linnuke. 

 
 

  
 
 
 

2. TÖÖPAKKUMISTE SISESTAMINE 
 

Tööpakkumise sisestamiseks valige ülevalt menüüst „Tööpakkumised“ ning alustage uue tööpakkumise 
sisestamist. Kui soovite  kasutada mõne oma varasema tööpakkumise eeltäidetud vormi, valige paremalt poolt 
„Tegevused“ nupu alt käsklus „Loo uus samalaadne“. Tööpakkumine tuleb sisestada eesti keeles. 
 

https://www.tootukassa.ee/et/otseteed/tooandjate-konsultantide-kontaktid


  
 

 
Tööpakkumise andmete sisestamiseks avaneb aken, kus saate valida, kas otsite töötajaid Eestist või mujalt 
Euroopa Liidust. Eesti Töötukassa EURES teenus toetab Eesti tööandjaid Euroopa Liidu ja Euroopa 
majanduspiirkonna riikidest värbamisel. Valides „Kust soovite leida töötajaid?“ vastuseks „Mujalt Euroopa 
Liidust“ saadame Teie töökuulutuse inglise keelsena üle-euroopalisse EURES portaali (eures.europa.eu). Saate 
soovi korral valida millistesse riikidesse Teie tööpakkumise saadame. Ingliskeelne tõlge tuleb Teil endal lisada 
enne tööpakkumise edastamist töötukassale. Töötukassa portaal tuvastab registrikoodi järgi, et olete avaliku 
sektori asutus ning kuvab Teile küsimuse „Kas tegemist on ametniku ametikohaga (avaliku teenistuse seaduse 
mõistes)“. Juhul, kui töötajaga sõlmitakse tööleping, valige Ei. Pärast riikide valikut saate sisestada pakutava 
ametikoha nimetuse. Ametialad ilmuvad automaatselt ametinimetuse sisestamisel ning aitavad leida 
süsteemist sobivaid kandidaate. Vajaduse korral saate ametialasid kustutada või juurde lisada. Soovitame 
valida töö sisule vastavaid sarnaseid ametialasid, mis ei pea ametinimetusele täpselt vastama. Soovi korral on 
võimalik lisada ametikoha täpsustus. 
 

 



 
Pärast andmete sisestamist saate lisada tööpakkumise nõudmised. Tööpakkumise sisestamisel saab kasutada 
eelnevalt avaldatud sarnaste tööpakkumiste andmeid või jätkata tööpakkumise sisestamist eeltäitmiseta. 
 

 

 
Pärast nõudmiste sisestamist saab lisada tööpakkumisele tõlke ka inglise või vene keeles. Kui tööpakkumine on 
sisestatud eesti keeles ja soovite, et tööpakkumine oleks ka inglise keeles, siis on ees eestikeelne tekstiväli ja tõlge 
tuleb lisada vabatekstiväljale. 

 
 
Soovi korral on vene keelde tõlkimisel võimalik kasutada automaattõlget. Selleks tuleb vajutada nupul „Kasuta 
automaattõlget“. Seejärel tõlgitakse tööpakkumise tekst automaatselt vene keelde. Kuna automaattõlkega 
tõlkimisel võib esineda vigu, siis palume tõlgitud tekstid üle kontrollida.  



 

 
 

Kui soovite tööpakkumise avaldada ainult eesti keeles, saate tõlke vaates valida „Salvesta ja jätka“ ning avanevas 
vaates valida valiku „Jätka ilma tõlketa“. 

 

Enne tööpakkumise saatmist töötukassale on võimalus vaadata tööpakkumise eelvaadet. Tööpakkumise 
avaldamiseks on vajalik tutvuda ja nõustuda tööpakkumise avaldamise tingimustega. Vajadusel saab lisada infot 
tööpakkumise kinnitajale Lisainfo Töötukassale kasti, mida ei kuvata tööpakkumises. Pärast tingimustega 
tutvumist märkige vastav kinnitus ja esitage tööpakkumine töötukassale kontrollimiseks vajutades nupule „Esita 

töötukassale“. 



 
 

NB! Eesti Töötukassasse laekunud avaliku sektori tööandjate tööpakkumised avalikustatakse koheselt ning 
kontrollitakse üle pärast tööpakkumise laekumist e-töötukassasse hiljemalt järgmise tööpäeva lõpuks. Kui 
tööpakkumise andmeväljade osas tekib küsimusi võtab töötukassa töötaja Teiega info täpsustamiseks 
ühendust. 
 
 

3. SOBIVATE KANDIDAATIDE LEIDMINE 
 

Avades „Tööpakkumised“ tabi on Teil võimalik aktiivsete tööpakkumiste alt otsida sobivaid kandidaate. Kui 
tööpakkumine on lõppenud, siis näete ainult neid kandidaate, kes on tööpakkumisele kandideerinud, keda 
olete tööpakkumisele kandideerima kutsunud või kandideerimisprotsessi käigus e-töötukassas meelde jätnud. 
 

 

 

Vajutades nupule „Vaatamisi“ leiate tööpakkumise vaatamiste statistika. „Potentsiaalseid“ lingilt leiate 
töötukassa süsteemi poolt antud töökohale automaatselt leitud sobivate inimeste CV-d. „Uued“ lingilt leiate 
kandidaadid, kelle CV-dega Te ei ole veel tutvunud. „Kandideerinud“ lingilt leiate tööpakkumisele kandideerinud 
inimeste CV-d. „Meelde jäetud“ lingilt leiate kandidaatide CV-d, keda olete konkursi perioodi jooksul meelde 



jätnud. 

 

 

 

 
„Meelde jäetud“ lingile saab koondada sobivaid kandiaate. Selleks tuleb avada kandidaadi CV ja vajutada nupule 
„Jäta meelde“. 
 
 

 
 

 
Pärast kandidaadi meelde jätmist on võimalus lisada märkmeid, mis on nähtavad ainult Teile. Lisaks saate 
kandidaadi kutsuda tööpakkumisele kandideerima. Selle valiku puhul läheb kandidaadile e-mail kutsega 
konkreetsele tööpakkumisele kandideerimiseks. Kui olete kandidaadi kandideerima kutsunud, siis kaob tema CV 
meelde jäetud kandidaatide loetelust ära. Juhul, kui kandidaat ei ole antud tööpakkumisele sobiv, saate valida 
valiku „Ei sobi“. Oleme väga tänulikud, kui jätate kandidaatide kohta töötukassale tagasisidet. Saame tagasisidest 
lähtuvalt teha edasisi plaane tööotsijate tööle aitamisel. 
 

 
 
 
 
 
 

 

4. TÖÖPAKKUMISELE TULEMUSE MÄRKIMINE 
 
Pärast konkursi lõppu ootame tagasisidet kas leidsite töötajad. Tagasiside andmiseks avage tööpakkumisel 



„Tegevused“ ja „Märgi tulemus“. 
 
 

 
 
 
Kui töötaja valikuprotsess on pooleli, saate kandidaatidega tegeleda veel kuni 30 päeva. Selleks valige konkurss 
kestab kuni tähtaeg, millal on eeldatavalt võimalik värbamisprotsessiga lõpule jõuda. Kui leidsite töötajad, palume 
täpsustada kas töötajad leidsite Eestist või välismaalt. Kui töökohta ei õnnestunud täita, siis palume märkida 
tulemuseks, et ei leitud sobivat töötajat. 
 

 
 
Küsimuste korral toetavad Teid Eesti Töötukassa maakondlike osakondade tööandjate konsultandid, kelle 
kontaktandmed leiate SIIT. Teil on võimalik võtta ühendust telefoni või e-maili teel, leppida kokku kohtumine 
maakondlikus osakonnas või kutsuda tööandjate konsultant asutusse. 

https://www.tootukassa.ee/et/otseteed/tooandjate-konsultantide-kontaktid

