
 

           
 

 

 TÖÖTAJA AMETIJUHEND  

 

Struktuuriüksuse nimetus: arendus- ja personalitalitus 

Töökoht: personalikonsultant 

Tegevusvaldkond: personalitöö, koolitus 

Vahetu juht: talituse juhataja 

Alluvad: puuduvad 

Töötaja asendab: personalikonsultanti, vajadusel talituse teenistujaid 

Töötajat asendab: personalikonsultant, vajadusel talituse teenistujad 

 

Tööandja poolt kehtestatud nõuded: 1. kõrgharidus (soovitav eriala õigusteadus, psühholoogia või 
personalijuhtimine); 

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

3. head teadmised personalijuhtimist reguleerivatest 
õigusaktidest; 

4. töökogemus personalitöö valdkonnas, teadmised 
täiskasvanute koolitusvaldkonnast; 

5. kontoritarkvara kasutamise oskus kesktasemel; 
6. hea analüüsioskus ja saavutusorientatsioon; 
7. väga hea suhtlemis- ja eneseväljendusoskus; 
8. rutiinitaluvus, kohusetunne, otsustus- ja vastutusvõime; 
9. vastavus Justiitsministeeriumi teenistujate 

kompetentsimudelis määratletud ootustele. 

 

Töökoha põhieesmärk: ministeeriumi ja Andmekaitse Inspektsiooni personalitöö ja koolituste 
korraldamine 

 

Töötajaga kokku lepitud tööülesanded: Tulemus: 

1. personali värbamise koordineerimine ja läbiviimine; nõuetele vastava personaliga täidetud 
teenistuskohad; 

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

vormistatud dokumentatsioon; 

3. ametijuhendite koostamine koostöös juhtidega;  osakonna põhimääruse järgsete ülesannetega 
vastavuses ametijuhendile; 

4. personalialaste juhendite ja kordade koostamine 
ning täiendamine; 

õigeaegselt ja korrektselt täiendatud juhendid 
ja korrad; 

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

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

6. teenistujate nõustamine personalialastes 
küsimustes; 

teavitatud teenistujad; 

7. veebipõhisest aruandeprogrammist (SAP BO) 
tööks vajalike päringute tegemine, 
aruandeprogrammi parendusettepanekute 
esitamine; 

vajaduspõhised päringud; 

8. palgafondi planeerimine, palgafondi jäägiarvestus, 
juhtidele ülevaate andmine vastavalt päringutele;  

palgafond planeeritud ning broneeringute üle 
arvestus peetud, motivatsioonifondi jäägi 
arvestus korrektne; 

9. arenguvestlustes sisalduvate ettepanekute 
analüüsimine, teenistujate asutusesiseste 
arenguvõimaluste hindamine, sh 
koolitusettepanekute sisestamine koolitusplaani; 

analüüsitud ja esitatud ettepanekud; 



 

10. koostöös koolitusvaldkonnaga tegeleva nõuniku, 
juhtide ja valdkonna asekantsleritega ministeeriumi 
iga-aastase koolitusvajaduse kaardistamine ja 
koolitusplaani koostamine; 

ministeeriumi koolitusplaan; 

11. ministeeriumi koolituseelarve projekti koostamine ja 
arvestuse pidamine selle täitmise üle; 

ministeeriumi koolituseelarve, arvestus 
koolituseelarve üle; 

12. ministeeriumi teenistujate koolituste planeerimine 
ja korraldamine vastavalt koolitusvajadusele (sh 
vajadusel osavõtu korraldamine avatud kursustest); 

eesmärgipäraselt korraldatud koolitused; 

13. koolituste otstarbekuse, efektiivsuse ja 
tulemuslikkuse hindamine; 

ettepanekud koolitussüsteemi parendamiseks; 

14. personalistatistika koostamine; perioodiliselt koostatud ülevaated; 

15. lahkumisintervjuude läbiviimine teenistujatega, 
intervjuude analüüsimine ning kokkuvõtete 
tegemine; 

läbiviidud intervjuud ning perioodiline 
kokkuvõte; 

16. ministeeriumi kodulehe ja siseveebi ajakohasuse 
jälgimine teenistuja töövaldkondades (sh 
ametijuhendite avaldamine), vajadusel 
ettepanekute tegemine avalike suhete talitusele; 

ajakohased andmed kodulehel ja siseveebis; 

17. talituse juhataja korraldusel ühekordsete 
ülesannete täitmine. 

õigeaegselt ja korrektselt täidetud ülesanded. 

 

Kooskõlastatud tegevus ja koostöö 

1. ministeeriumi struktuuriüksused;  
2. haldusala asutuste juhid ja personalitöötajad. 

 

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

 

Tööandja: Tõnis Saar, kantsler Töötaja: Olvi Parve 

(allkirjastatud digitaalselt) (allkirjastatud digitaalselt) 
   

 


