TOOTAJA AMETIJUHEND

Struktuuritiksuse nimetus:

arendus- ja personalitalitus

To6koht: personalikonsultant
Tegevusvaldkond: personalit6d
Vahetu juht: talituse juhataja
Alluvad: puuduvad

Todotaja asendab:

personalikonsultanti, vajadusel talituse teenistujaid

Tdotajat asendab:

personalikonsultant, vajadusel talituse teenistujad

Todandja poolt kehtestatud néuded: | 1.

2. eesti

©OoNDO AW

kérgharidus (soovitav eriala digusteadus,
personalijuhtimine);

keele oskus koérgtasemel
kesktasemel (B1);

head teadmised personalijuhtimist reguleerivatest digusaktidest;
tédkogemus personalitéd valdkonnas;

kontoritarkvara kasutamise oskus kesktasemel;

hea anallitisioskus ja saavutusorientatsioon;

vaga hea suhtlemis- ja enesevaljendusoskus;

rutiinitaluvus, kohusetunne, otsustus- ja vastutusvoime;
vastavus Justiitsministeeriumi teenistujate kompetentsimudelis
maaratletud ootustele.

psuhholoogia voi

(C1), inglise keele oskus

| Todkoha pdhieesmark:

| ministeeriumi personalitéé korraldamine

Tootajaga kokku lepitud tédulesanded: Tulemus:

1. personali varbamise koordineerimine ja | nbuetele vastava personaliga taidetud
[&biviimine; ametikohad;

2. praktikakonkursside korraldamine, praktikantide | I&biviidud praktikakonkursid;
varbamise toetamine;

3. personalialase dokumentatsiooni vormistamine | vormistatud dokumentatsioon;
teenistujatele ning ndustamine haldusala
asutuste juhtide personalialase
dokumentatsiooni koostamise osas;

4. vanglate osakonna teenistujate t66tdendite | korrektne andmebaas;
andmebaasi haldamine, to6téendite
véljastamine;

5. ametijuhendite koostamine koost6ds juhtidega; | osakonna pdhimaaruse jargsete Ulesannetega

vastavuses ametijuhendile;

6. personalialaste juhendite ja kordade | digeaegselt ja korrektselt tdiendatud juhendid ja
koostamine ning tdiendamine; korrad;

7. uute teenistujate sisseelamise korraldamine, sh | teavitatud ja nbéustatud vahetu juht, toimunud
vahetu juhi ndustamine, uue teenistuja koolituse | koolitused, tagasiside uuelt teenistujalt ja tema
korraldamine; juhendajalt;

8. teenistujate ndustamine personalialastes | teavitatud teenistujad;
kisimustes;

9. veebipbhisest aruandeprogrammist (SAP BO) | vajaduspdhised paringud;
tooks vajalike paringute tegemine,
aruandeprogrammi parendusettepanekute
esitamine;

10. palgafondi planeerimine, palgafondi | palgafond planeeritud ning broneeringute Ule
jaagiarvestus, juhtidele Ulevaate andmine | arvestus peetud, motivatsioonifondi  jaagi
vastavalt paringutele; arvestus korrektne;

11. arenguvestlustes  sisalduvate ettepanekute | analiiisitud ja esitatud ettepanekud;
analldsimine, tootajate asutusesiseste
arenguvodimaluste hindamine;




12.

personalistatistika koostamine, sh ,Avaliku
teenistuse koondstatistika“ aruannete kogumise
koordineerimine  ministeeriumi  valitsemisala
kohta ning Rahandusministeeriumile
edastamine; Riigi Tugiteenuste Keskuse poolt
taidetud tabelite tadiendamine andmetega, mille
osas SAP-s infot ei ole; Justiitsministeeriumi ja
prokuratuuri andmete edastamine
mittemobiliseeritavate osas Kaitseressursside
keskusele;

perioodiliselt koostatud Ulevaated ja digeaegselt
edastatud aruanded;

13. lahkumisintervjuude Iabiviimine teenistujatega, | 1&biviidud intervjuud ning perioodiline lldistav
intervjuude analldsimine ning kokkuvotete | kokkuvote;
tegemine;

14. ministeeriumi kodulehe ja siseveebi | ajakohased andmed kodulehel ja siseveebis;
ajakohasuse jalgimine teenistuja
toovaldkondades (sh ametijuhendite

avaldamine), vajadusel ettepanekute tegemine
avalike suhete talitusele;

15.

teenistujate  sportliku tegevuse toetamise
pohimdtete  koostamine ja rakendamine,
spordiklubidega  lepingute  sGlmimine ja
lepingute haldamine, spordiklubide kasutajate

Uldp6himéotted ministeeriumi siseveebis;
ajakohastatud andmed esitatud, kooskoélastatud
spordikulutused; Ulevaade eelarve jaagist;

andmete  haldamine; ,kulud tddtajatele”
eelarvekulu jalgimine;
16. ettepanekute tegemine tookeskkonna | esitatud  ettepanekud, digeaegselt valitud

parandamiseks vo6i todkorralduse muutmiseks,
sh tddtervishoiuarsti poolt tehtud ettepanekute
alusel; tookeskkonnavolinike valimise
korraldamine;

todkeskkonnavolinikud;

17.

tervisekontrolli  labiviimise  koordineerimine,

andmebaasi haldamine;

nduetekohase tervisekontrolli Iabinud teenistujad;
ajakohastatud andmebaas;

18.

koostdd avalike suhete talitusega joulude
tahistamiseks ministeeriumi teenistujate lastele;

korraldatud uritus;

19.

talituse juhataja  korraldusel Uhekordsete
Ulesannete taitmine.

Oigeaegselt ja korrektselt tdidetud tlesanded.

Koosk®élastatud tegevus ja koost6o

1.
2.

ministeeriumi struktuuriiiksused;
haldusala asutuste juhid ja personalitddtajad.

Toobtaja digused, kohustused ja vastutus tulenevad sélmitud téolepingust, tédlepingu seadusest ja muudest
bigusaktidest.

Tdbandja: Tonis Saar, kantsler

Tddtaja: Janne Hallik

(allkirjastatud digitaalselt)

(allkirjastatud digitaalselt)




