
 

            
 

Tööandja poolt kehtestatud nõuded: 1. magistrikraad või sellele vastav kvalifikatsioon (soovitavalt avaliku 
halduse, psühholoogia või personalijuhtimisalane); 

2. arvuti kasutamise oskus; 
3. eesti keele oskus kõrgtasemel (C1); 
4. inglise keele oskus kesktasemel. 
5. töökogemus (3-5 aastat) vastavas valdkonnas; 
6. analüütiline ja kontseptuaalne mõtlemine; 
7. koostööoskus, iseseisvus, initsiatiivikus; 
8. vastavus Justiitsministeeriumi teenistujate kompetentsimudelis 

määratletud ootustele. 

 

Töökoha põhieesmärk: ministeeriumi arendus- ja koolitustegevuse koordineerimine   

 
 

Töötajaga kokku lepitud tööülesanded: Tulemus: 

1. ministeeriumi arendustegevuse ja 
personaliarenduse projektide  koordineerimine 
ja planeerimine, sh arengukava väljatöötamise 
ja täitmise analüüsi korraldamine; 

esitatud seisukohad, juurutatud põhimõtted, 
teostatud arendusprojektid, väljatöötatud 
arengukava;  
 

2. ministeeriumi ja haldusala palgasüsteemi 
kujundamine ja koordineerimine (ametikohtade 
hindamine, tööde klassifitseerimine,  
palgauuringus osalemine, palgaanalüüside 
teostamine jm); 

toimiv palgasüsteem;  
 

3. ministeeriumi tööjaotuse, struktuuri ja 
koosseisu analüüsimine, funktsioonide 
jagunemisettepanekute tegemine; 

analüüs, lahendatud probleemid; 
 

4. ministeeriumi ja osakondade põhimääruste 
eelnõude väljatöötamine;  

ajakohased põhimäärused; 
 

5. ministeeriumi personalipõhimõtete 
väljatöötamine (sh. palgajuhendi, 
koolituspõhimõtete koostamine, 
motivatsioonisüsteemi, värbamise põhimõtete 
kirjeldamine jm); 

toimivad personalipõhimõtted; 

6. koostöös struktuuriüksuste juhtide ja valdkonna 
asekantsleritega ministeeriumi iga-aastase 
koolitus- ja arendusvajaduse kaardistamise 
koordineerimine; 

ülevaade töötajate arendusvajadustest, 
läbirääkimised struktuuriüksuste juhtidega; 

7. juhtide arendamine (sh järelkasvu 
kaardistamine, arendamine; juhtimiskoolituste 
korraldamine); 

eesmärgipäraselt korraldatud koolitused 

8. koolituskursuste sisseostmine ning 
sisekoolituse korraldamine koostöös 
koolitusvaldkonnaga tegeleva  
personalikonsultandiga; 

eesmärgipäraselt korraldatud koolitused; 

9. koolituse otstarbekuse, efektiivsuse ja 
tulemuslikkuse hindamine; 

ettepanekud koolitussüsteemi parendamiseks; 

10. keskse koolituse programmi planeerimine ja  
koordineerimine ministeeriumis ja koostöö 

keskne koolitusvajadus kaardistatud, ministeeriumi 
seisukohad on esitatud Rahandusministeeriumile; 

 

 TÖÖTAJA AMETIJUHEND  

Struktuuriüksuse nimetus: arendus- ja personalitalitus 

Töökoht: nõunik 

Tegevusvaldkond: Justiitsministeeriumi arendus- ja koolitustegevus  

Vahetu juht: talituse juhataja 

Alluvad: puuduvad 

Töötaja asendab: vajadusel talituse teenistujaid 

Töötajat asendab: vajadusel talituse teenistujaid 



 

Rahandusministeeriumiga; 

11. värbamisprotsessis kasutatavate meetodite 
valik ja nende kasutamise korraldamine (testid, 
kompetentsiintervjuud jm), värbamisel 
osalemine; 

efektiivne värbamisprotsess; 

12. uuringute korraldamine ministeeriumi 
psühhokliima selgitamiseks, selle analüüs ning  
meetmete osas ettepanekute esitamine 
juhtkonnale; 

läbiviidud uuringud; tutvustatud analüüsitulemused 
ja esitatud ettepanekud; 

13. teenetemärkide kandidaatide esitamise 
koordineerimine; 

õigeaegselt esitatud põhjendatud ettepanekud; 

14. ministeeriumi kodulehe ja siseveebi 
ajakohasuse jälgimine teenistuja 
töövaldkondades, vajadusel ettepanekute 
tegemine avalike suhete talitusele; 

ajakohased andmed kodulehel ja siseveebis; 

15. talituse juhataja korraldusel ühekordsete 
ülesannete täitmine. 

õigeaegselt ja korrektselt täidetud ülesanded. 

 
 

Kooskõlastatud tegevus ja koostöö 

1. ministeeriumi juhtkond, struktuuriüksused, valitsemisala asutused; 
2. Rahandusministeerium; 
3. teised ministeeriumid ja riigiasutused. 

 

Töötaja õigused, kohustused ja vastutus tulenevad sõlmitud töölepingust, töölepingu seadusest ja muudest 
õigusaktidest. 

 

Tööandja: Tõnis Saar, kantsler Töötaja: Riina Sooäär 

(allkirjastatud digitaalselt) (allkirjastatud digitaalselt) 

   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 


