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AMETIJUHEND
1. Uldosa
1.1 Vahetu juht: ersonaliosakonna juhataja
1.2 Asendaja: ersonaliosakonna juhataja
1.3 Keda asendab: ersonaliosakonna juhatajat
1.4 Juhindub: Eesti Vabariigi digusaktidest, Pddsteameti peadirektori
késkkirjadest ja kdesolevast ametijuhendist

2. Ametikoha eesmark

Tiimijuhi {lesanne on juhtida tiimi t66d ning tagada organisatsiooni arendus- ja
koolitussiisteemi terviklik ja tulemuslik toimimine arendades protsesse selliselt, et
Pédsteameti eesmargid saaks ellu viidud parimal moel ning koolitus- ja arendustegevused

lahtuvad Pidsteameti strateegilistest eesmérkidest.

3. Teenistuskohustused ja soovitud tulemus

TEENISTUSKOHUSTUS

SOOVITUD TULEMUS

3.1 Analiiiisib, planeerib ja koordineerib tiimi
t60d.

Tiimi tooilesanded on tohusalt tiimiliikmete
vahel jaotatud ja tdidetud.

3.2 Koostab tiimi todplaani ja tiimi to6ks
vajaliku eelarve.

Tooplaan ja eelarve on koostatud lahtuvalt
Pédsteameti eesmarkidest.

3.3 Esindab tiimi oma iilesannete tditmisel ning
esitab tiimi nimel arvamusi ja ettepanekuid.

Osakonna juhatajale ja teenistujatele on
arvamused ja ettepanekud esitatud.

3.4 Analiiiisib vilis- ja sisekeskkonna ndudlust ja
moju kogudes ja siistematiseerides vajalikke
andmeid.

Teenuse osutamiseks on andmed analiitisitud.

3.5 Koostab ja esitab pdhjendatud arendus- ja
muudatusettepanekud osakonna juhatajale.

Ettepanekud on osakonna juhatajale esitatud.

3.6 Planeerib personaliteenuse osutamiseks
vajalikke vahendeid ja teeb vastavad ettepanekud
osakonna juhatajale.

Teenuse osutamiseks vajalikud vahendid on
planeeritud ja ettepanekud osakonna
juhatajale esitatud.

3.7 Hindab personaliteenuse tegevuste ja
protsesside vastavust teenuse osutamise
vajadusele, viib ldbi kvaliteedikontrolli ja
planeerib parendustegevusi.

Tiimi tegevus ja tooprotsessid vastab teenuse
osutamise vajadusele.
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3.8 Hindab teenuse osutamise moju sihtgrupile
ning teeb vajadusel ettepanekud protsesside
muutmiseks osakonna juhatajale.

Tegevuste mdju sihtgrupile on hinnatud
oiguseaegselt ja vajadusel esitatud
ettepanekud nende muutmiseks.

3.9 Tootab vilja ja ajakohastab arendusteenuse
juhendeid ja tookordasid.

Juhendid, t66korrad ja pdhimdtted on
ajakohastatud.

3.10 Osaleb koolitus- ja arendustegevuste
kavandamises ning arendamises.

Teenistujate koolitus — ja arendustegevused
on kavandatult ja arendatult sisukad ning
eesmérgipdrased.

3.11 Koordineerib ja korraldab teenistujate
koolitus- ja arendustegevust:

e analiilisib koolitus- ja arendustegevuste
labiviimist ning teeb selle pinnalt
ettepanekuid tegevuste muutmiseks;

e selgitab koostdds juhtidega ja
koolitusspetsialistidega vélja asutuse iga-
aastase koolitus- ja arendusvajaduse ning
planeerib koolituseelarve

Koolitus- ja arendustegevusega seotud
pOhimdtted ja protseduurid on kirjeldatud.
Padsteametil on iga-aastaselt vajadustele
vastav koolitusplaan. Eelarve on koostatud
sihipdraselt.

3.12  Koostab asutuse koolitus- ja
arendustegevustest iilevaateid.

Koolitus — ja arendustegevustest on iilevaade
koondatud kokkulepitud kujul.

3.13 Koordineerib ja korraldab asutuse iileseid
inimressursi arendamise ja analiitisiga seotud
tegevusi.

Arendustegevuste elluviimine on korraldatud
ja koordineeritud vastavalt tooplaanis ja
strateegia tegevuskavas madratletud tulemuse
ja téhtajaga.

3.14 Planeerib ja viib 1dbi personaliarendusega
seotud projekte ja tegevusi vOi osaleb nende
labiviimises.

Personaliarendusega seotud projektid ja
tegevused on teostatud kokkulepitud ajal ja
mahus.

3.15 Osaleb personalivaldkonna arengut
toetavate siisteemide ja poliitikate
viljatootamises s.h todgruppides osalemine,
vajadusel nende korraldamine ja juhtimine.

Personali valdkonna siisteemide ja poliitikate
viljatootamisel on esitatud asjakohased
ettepanekud ja arvamused. To6gruppide t66
on korraldatud, nendes osaletud ja/voi
labiviidud.

3.16 Juhendab teenistujaid vestluste ja kiisitluste
mooduli kasutamisel ja teeb peakasutajana
siisteemiga seotud tegevusi, sh haldab digusi.

Vestluste ja kiisitluste mooduli kasutajad on
juhendatud, jooksvatele probleemidele
lahendus leitud ja kasutajadigused on
vajaduspohiselt kaasajastatud.

3.17 Koordineerib ja korraldab koost6od
Sisekaitseakadeemiaga tdienduskoolitus
valdkonnas.

Koost6d voimalused on loodud ning toimub
jarjepidev infovahetus ja koolituste
planeerimine.

3.18 Ndustab ja juhendab teenistujaid oma
pohiiilesannete valdkonda puudutavates
kiisimustes.

Teenistujad saavad asjakohast ning piddevat
nou.

3.19 Tooiilesannete tditmine ja koolitustel
osalemine vastavalt kriisirollile.

Ulesanded on tiidetud ja koolitustel osaletud.

3.20 Varalise vastutuse korral tagab riigivara

Varade arvestus on korrektne ja vajalik
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sdilimise, varaarvestuse ning aruandluse. aruandlus esitatud.

3.21 Téidab vahetu juhi antud kdesolevast

ametijuhendist mittetulevaid {ihekordseid ja Oigeaegselt tdidetud.

teenistusiilesandeid.

4. Ametikoha tiitjal on digus:

4.1
4.2

43
4.4

4.5

4.6

esindada Pddsteametit oma vastutusala lilesannete tditmisel;

saada teenistusiilesannete tditmiseks Pédsteameti struktuuriiiksustelt vajalikku
informatsiooni, selgitusi ning dokumente;

saada teenistuseks vajalikku ametialast tdiendkoolitust;

juhtida vahetu juhi tdhelepanu ametijuhendijdrgsete pohiiilesannete tditmise
takistustele ja nende pohjustele;

saada oma tilesannete tditmiseks vajalikke toovahendeid ning kasutada Pddsteameti
vara ja vahendeid vastavalt kehtestatud korrale;

keelduda ebaseaduslike korralduste ning {ilesannete tditmisest.

5. Ametikoha tiitja vastutab:

5.1

52

53

54

5.5

5.6

5.7

ametijuhendiga  ja  teiste  toO0korralduslike  regulatsioonidega  pandud
teenistuskohustuste nduetekohase, diguspirase ja digeaegse tiitmise eest;

vahetu juhi antud seaduslike korralduste ja iilesannete nouetekohase, diguspérase ja
digeaegse tditmise eest;

valdkonda reguleerivate digusaktide nduetekohase tiitmise eest;

teenistuse tottu teatavaks saanud riigi- ja drisaladuse, salastatud vilisteabe, teiste
inimeste perekonna- ja eraellu puutuvate andmete ning muu asutusesiseseks
kasutamiseks tunnistatud teabe saladuses hoidmise eest;

ametialasest iileastumisest voi muudest digusrikkumistest vahetu juhi viivitamatu
informeerimise eest;

tema kasutusse antud riigivara heaperemeheliku kasutamise ning dokumentide
korrasoleku ja sdilimise ning nende tagastamise eest teenistussuhte 1dpetamisel;
tookorra, ohutustehnika- ja tuleohutusnduete ning teistest teenistust reguleerivatest
eeskirjadest ja juhenditest kinnipidamise eest.

6. Ametikohal tootamiseks esitatavad nouded:

6.1
6.2
6.3

6.4

6.5

Haridus: korgharidus.

Tookogemus: soovitavalt eelnev to6kogemus personalitod valdkonnas.

Teadmised: asutuse tegevusvaldkonda ja oma toovaldkonda reguleerivate
oigusaktide tundmine, juhtimis- ja planeerimisalased
teadmised.

Arvutioskus: teksti- ja andmetodtlusprogrammide ning valdkonnas

kasutatavate infostusteemide kasutamise oskus.

Keeleoskus: eesti keele valdamine korgtasemel ja iihe voorkeele
valdamine vidhemalt kesktasemel.

Uhekordsed teenistusiilesanded on korrektselt
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6.6 Isikuomadused: hea suhtlemisoskus ja koostoovoime, analiilisivoime,
initsiatiiv ja algatusvdime, pingetaluvus, iseseisva to0 ja
meeskonnatod oskus, usaldusvéaarsus.

7. Ametijuhendi muutmine

7.1  Ametijuhend voi selle muudatus joustub selle kinnitamisel.

7.2 Ametijuhendit muudetakse vajaduspohiselt, kui muudatuse aluseks on kehtivad
oigusaktid voi asutuses on vajadus t66d timber korraldada.

7.3 Ametijuhendit vdib muuta teenistuja ndusolekuta, kui ei muutu ametikoha eesmérk,
pohifunktsioon(id), ndutav erialane ettevalmistus, teenistuja palk ega suurene oluliselt
teenistuskohustuste maht.

7.4  Ametijuhend allkirjastatakse digitaalselt.

Kinnitan, et olen tutvunud ametijuhendiga ja kohustun seda tiitma.

Allkirjastatakse digitaalselt

Teenistuja:




