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Teenistuskoha Korraldada Ameti strateegilist personalitddd, tagada personalitod eesmérgi-
eesmirk parane ja tulemuslik korraldamine ning siisteemne arendustegevus.

1. Teenistusiilesanded

1.1. Koostab Ameti personalistrateegia ja korraldab selle elluviimise;

1.2 tootab vilja personalijuhtimise pohimdtted ja toOprotsessid;

1.3 analiiiisib personalivajadust, korraldab personali varbamiste ja valiku protsessi, viib 14bi vdarbamised

ning korraldab uue to6taja sisseelamise;

1.4 selgitab vilja teenistujate arendus- ja koolitusvajadused, planeerib ja viib ellu todtajate arenduste-
gevused;

1.5 tootab vilja ja rakendab palga- ja motivatsioonisiisteemi;

1.6 planeerib ja juhib personalitod valdkonna eelarvet ja selle tiitmist;

1.7 koostab t66- ja teenistussuhetega seotud personalidokumente, korraldab personali- ja palgaarves-
tust;

1.8 koostab ja hoiab ajakohasena Ameti tookorraldusega seotud juhendeid,

1.9 t66tab vilja ja rakendab personali ja ametikohtade hindamise ja kompetentside tdstmise siisteemi;

1.10  koordineerib tookeskkonna ning todtervishoiu ja tddohutusalast tegevust, tdidab tookeskkon-
naspetsialisti rolli, koostab ja ajakohastab Ameti ohutusjuhendeid;

1.11  koordineerib positiivse organisatsioonikultuuri kujundamist;

1.12 ndustab Ameti teenistujaid personalikiisimustes;

1.13  lahendab oma tegevusvaldkonnas kaebusi ja vastab selgitustaotlustele, teabenduetele ning muu-
dele poordumistele;

1.14  koostab aruandeid, juhenddokumente ja oma valdkonna kirju;

1.15 osaleb teavitus- ja koolitustegevustes ning infomaterjalide ja pressiteadete koostamisel,

1.16 osaleb personalivaldkonnaga seotud uute digusaktide véljatdStamisel voi kehtivate digusaktide
muutmisel ja tdiendamisel;

1.17  vahetu juhi korraldusel juhendab ja koordineerib mdne teise teenistuja t6dd;

1.18 wvahetu juhi korraldusel esindab asutust riigisisestes ja rahvusvahelistes organisatsioonides,
toogruppides, ndoukodades jne;

1.19 tdidab ametikoha teenistusiilesandeid 1dhtuvalt asutuses kehtestatud kordadest ja juhenditest ning
jargib avaliku teenistuse eetika pohimotteid;

1.20 teeb koostdod teiste teenistujate ja asutustega;

1.21 tdidab vahetu juhi poolt antud {ihekordseid t66 iseloomust tulenevaid tilesandeid.

2. Volitused

2.1 Allkirjastada Ameti personalitddga seotud dokumente;



2.2 téita personalitooks kasutatavate rakenduste peakasutaja rolli;
2.3 votta pakkumisi vajalike toode ja teenuste tellimiseks.

3. Nouded ja tingimused

Haridus

Teise astme korgharidus (soovitavalt personalijuhtimises, digusteaduses,
majandusteaduses voi andragoogikas)

Tookogemus

Tookogemus personalitod valdkonnas vihemalt 3 aastat

Keelteoskus

1) eestikeel Cl1;
2) inglise keel B2.

Teadmised
ja oskused

1) personalijuhtimise pdhimdtete ja td6diguse tundmine;

2) Riigi pdhikorra (pohiseadus ja pohiseaduslikud seadused), kodanike &i-

guste ja vabaduste, avaliku halduse organisatsiooni ja avalikku teenistust

reguleerivate digusaktide tundmine;

3) Ameti tegevusvaldkonna, ministeeriumi valitsemisala ja neid reguleeri-

vate digusaktide tundmine, teabehalduse aluste tundmine;

4) ametikohal vajalike arvutiprogrammide ja andmekogude késitsemise os-
kus;

5) viga hea suuline ja kirjalik enesevéljendusoskus (sh esinemisoskus), hea
suhtlemisoskus;

6) inimpsiihholoogia aluspdhimdtete tundmine;

7) projektijuhtimise ning meeskonnatdd oskus (sh oskus korraldada t66d ja
planeerida aega).

Isikuomadused

1) Algatusvdime, tasakaalukus ja koostodoskus;

2) jérjepidevus, sh alustatud t66de 16pule viimine;

3) pingetaluvus, sh vdime stabiilselt ja kvaliteetselt to6tada pingeolukorras;
4) kohusetunne, tapsus ja korrektsus;

5) véga hea otsustus- ja vastutusvdime, sh voime ette néha tagajirgi ja la-
hendada tulemuslikult probleeme, vdtta iseseisvalt vastu otsuseid oma ame-
tikoha padevuse piires;

6) ndustamis- ja labirddkimisoskus;

7) usaldusvairsus, lojaalsus ja Ameti huvidele orienteeritus;

8) iseseisvus ja proaktiivsus.
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