TOOTAJA AMETIJUHEND

Struktuuriiiksuse nimetus:

arendus- ja personalitalitus

Tookoht: personalikonsultant
Tegevusvaldkond: personalitéd, koolitus
Vahetu juht: talituse juhataja
Alluvad: puuduvad

Too6taja asendab:

personalikonsultanti, vajadusel talituse teenistujaid

Too6tajat asendab:

personalikonsultant, vajadusel talituse teenistujad

Toobandja poolt kehtestatud nduded: 1.

©CoND>O

vastavus

3. head
oigusaktidest;
4. tédkogemus

korgharidus (soovitav eriala digusteadus, psihholoogia voi

personalijuhtimine);

2. eesti keele oskus korgtasemel (C1), inglise keele oskus
kesktasemel (B1);

teadmised

personalijuhtimist reguleerivatest

personalit6o valdkonnas, teadmised

taiskasvanute koolitusvaldkonnast;

kontoritarkvara kasutamise oskus kesktasemel;

hea analitsioskus ja saavutusorientatsioon;

vaga hea suhtlemis- ja enesevaljendusoskus;
rutiinitaluvus, kohusetunne, otsustus- ja vastutusvoime;

Justiitsministeeriumi teenistujate

kompetentsimudelis maaratletud ootustele.

Tookoha pdhieesmark:

korraldamine

ministeeriumi ja Andmekaitse Inspektsiooni personalitdd ja koolituste

Tdbtajaga kokku lepitud tédulesanded:

Tulemus:

1. personali varbamise koordineerimine ja labiviimine;

nduetele vastava taidetud

teenistuskohad;

personaliga

2. personalialase dokumentatsiooni vormistamine
teenistujatele ning néustamine haldusala asutuste
juhtide personalialase dokumentatsiooni
koostamise osas;

vormistatud dokumentatsioon;

3. ametijuhendite koostamine koostd0s juhtidega;

osakonna pbhimaaruse jargsete llesannetega
vastavuses ametijuhendile;

4. personalialaste juhendite ja kordade koostamine
ning tdiendamine;

digeaegselt ja korrektselt taiendatud juhendid
ja korrad;

5. uute teenistujate sisseelamise korraldamine, sh
vahetu juhi ndustamine, uue teenistuja koolituse
korraldamine;

teavitatud ja ndustatud vahetu juht, toimunud
koolitused, tagasiside uuelt teenistujalt ja
tema juhendajalt;

6. teenistujate ndustamine personalialastes | teavitatud teenistujad;
kisimustes;

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

8. palgafondi planeerimine, palgafondi jaagiarvestus,
juhtidele Ulevaate andmine vastavalt paringutele;

palgafond planeeritud ning broneeringute (le
arvestus peetud, motivatsioonifondi jaagi
arvestus korrektne;

9. arenguvestlustes sisalduvate ettepanekute
analuldsimine, teenistujate asutusesiseste
arenguvodimaluste hindamine, sh

koolitusettepanekute sisestamine koolitusplaani;

anallUsitud ja esitatud ettepanekud;




10

. koostdos koolitusvaldkonnaga tegeleva nduniku,
juhtide ja valdkonna asekantsleritega ministeeriumi
iga-aastase koolitusvajaduse kaardistamine ja
koolitusplaani koostamine;

ministeeriumi koolitusplaan;

11. ministeeriumi koolituseelarve projekti koostamine ja | ministeeriumi koolituseelarve, arvestus
arvestuse pidamine selle taitmise Ule; koolituseelarve Ule;
12. ministeeriumi teenistujate koolituste planeerimine | eesmargiparaselt korraldatud koolitused;

ja korraldamine vastavalt koolitusvajadusele (sh
vajadusel osavétu korraldamine avatud kursustest);

13.

koolituste otstarbekuse, efektiivsuse ja
tulemuslikkuse hindamine;

ettepanekud koolitusslsteemi parendamiseks;

14. personalistatistika koostamine; perioodiliselt koostatud Ulevaated;

15. lahkumisintervjuude Ilabiviimine teenistujatega, | labiviidud intervjuud ning  perioodiline
intervjuude  analidsimine  ning  kokkuvotete | kokkuvote;
tegemine;

16.

ministeeriumi kodulehe ja siseveebi ajakohasuse
jalgimine teenistuja téovaldkondades (sh
ametijuhendite avaldamine), vajadusel
ettepanekute tegemine avalike suhete talitusele;

ajakohased andmed kodulehel ja siseveebis;

17.

talituse juhataja korraldusel Uhekordsete
Ulesannete taitmine.

digeaegselt ja korrektselt taidetud Ulesanded.

Kooskolastatud tegevus ja koostdo

1.
2.

ministeeriumi struktuuritiksused;
haldusala asutuste juhid ja personalitd6tajad.

Tootaja digused, kohustused ja vastutus tulenevad sélmitud téolepingust, té6lepingu seadusest ja muudest

Oigusa

ktidest.

Tooandja: Tonis Saar, kantsler

Tootaja: Olvi Parve

(allkirjastatud digitaalselt)

(allkirjastatud digitaalselt)




