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AMETIJUHEND
Tegevusvaldkond: personaliarendus

1. ULDOSA
1.1.  Struktuuriiiksuse nimetus Personaliosakond
1.2. Teenistuskoha nimetus Nounik
1.3. Toodlepingu sdlmib Kantsler
1.4. Vahetu juht Personaliosakonna osakonna juhataja
1.5. Alluvad Puuduvad

1.6. Kes asendab

Osakonna juhataja poolt méératud teenistuja

1.7. Keda asendab

Osakonna juhataja poolt médratud teenistujat

2. TEENISTUSKOHA EESMARK

Teenistuskoha eesmédrk on tagada Kliimaministeeriumi strateegilistest eesmarkidest ldhtuv
teenistujate ja organisatsiooni arendamine, sealhulgas koolitustegevus, organisatsioonikultuuri
kujundamine, tooheaolu, arendusprojektide, uuringute, analiiiiside ldbiviimine ja juhendmaterjalide

koostamine.

3. TEENISTUSKOHA ULESANDED JA SOOVITUD TULEMUS

Ulesanne

Soovitud tulemus

3.1. Koolitus ja arendustegevus

3.1.1. Koordineerib  koostdds  personali-
osakonna  juhatajaga ja  valitsemisala
personalijuhtidega  ning ministeeriumi
juhtidega personalistrateegia vilja todtamist,
regulaarset uuendamist ning rakendamist.
3.1.2. Koordineerib ja korraldab
ministeeriumi  teenistujate  koolitus-  ja
arendustegevust:

- tootab vidlja  koolituspdhimdtted ja
analiilisib koolitus- ja arendustegevuste
labiviimist ning teeb selle pinnalt
ettepanekuid tegevuste muutmiseks;

- selgitab  koostods  juhtidega  vilja
ministeeriumi iga-aastase koolitus- ja
arendusvajaduse;

- jalgib koolituseelarve kasutamist ning
teeb  vajadusel ettepanekuid  selle
timberjagamiseks;

- korraldab tellimuskoolitusi;

3.1.3. Koordineerib ministeeriumi arengu- ja

hindamisvestluste 1dbiviimist ning tagab

selleks ~ vajalike  alusdokumentide  ja
keskkonna olemasolu.

e Ministeeriumi ja valitsemisala personalist-
rateegia on vilja tootatud ja asutused on kokku
lepitud tegevused ellu viinud.

e Koolitus- ja  arendustegevusega  seotud
pohimdtted ja protseduurid on kirjeldatud.

e Ministeeriumil on iga-aastaselt vajadustele
vastav koolitusplaan. Vastutusvaldkonna
eelarvet on kasutatud sihipdraselt ja vastavalt
planeeritule.

e Arengu- ja hindamisvestlused on ministeeriumis
labi viidud, vestluste kokkuvdtted analiiisitud
ning nende pinnalt vdetud sisendid koolitus- ja
arendustegevustesse.




3.1.4. Koordineerib ja korraldab

valitsemisala tleselt koost66s

strateegia,

analiilisi ja digiarengu osakonnaga t6dplaani
infostisteemi arenduste l1dbiviimist personali-
teenusega seotud valdkondades.

3.1.5. Korraldab ja koordineeri ministeeriu-
mis pithendumusuuringu lébiviimist.

3.1.6. Tootab vilja ja hoiab ajakohasena

teenistujaid védrtustavad pohimotted.
Planeerib teenistujatele suunatud
motivatsiooni ja véirtustamisega seotud

tegevusi ning ndustab rakendamise osas juhte.

Infosiisteem on personaliga seotud valdkondades
ministeeriumile ja valitsemisala asutustele
kasutamiseks sobiv ja vajadustele vastav.

Piihendumusuuring on korraldatud ja 1dbi viidud.
Uuringu  tulemused on analiiisitud ja
jéareltegevused on planeeritud ning ellu viidud.
Juhid moistavad  véirtustamise  olulisust.
Motiveerivad ja véidrtustavad tegevused on
ajakohased ning teenistujate ootustele vastavad.

3.2.

Tooheaolu, sealhulgas tootervishoid

ja tooohutus

3.2.1. Korraldab ja koordineerib
ministeeriumi todtervishoiualast tegevust, sh:

tootab vilja tootervishoiu- ja
tooohutusalased juhendid ja pohimdtted,
sh ohutusjuhendid tehtavatele toddele ja
kasutatavatele todvahenditele.

3.2.2. Korraldab ja koordineerib
ministeeriumi téoohutusega ja tdookeskkon-
naga seotud tegevusi, sh:

tdidab ministeeriumi todkeskkonnaspet-
sialisti iilesandeid vastavalt tootervishoiu
ja todohutuse seadusele;

korraldab riskianaliiiisi 14biviimise ja selle
alusel tegevuskava koostamise riskide
valtimiseks voi vihendamiseks;

korraldab esmaabiandjate maédramise,
esmaabivahendite olemasolu ja
kittesaadavuse;

korraldab tookeskkonnavolinike
valimised, tookeskkonnandukogu
moodustamise ja korraldab selle t66d;
korraldab tookeskkonnavolinikele,
tookeskkonnandukogu  litkmetele  ja
esmaabiandjatele vajalikud koolitused.

Tootervishoiu  ja  téoohutuse  valdkonda
puudutavad juhendid on koostatud ja hoitud
ajakohasena ning korraldatud nende
tutvustamine ja kasutamine.

Tookeskkonnaspetsialisti lilesanded on tdidetud
vastavalt kehtivatele digusaktidele.

Ajakohane riskianaliilis on olemas.

Maiiératud on esmaabiandjad ja korraldatud on
nende viljadpe. Igal korrusel on olemas
esmaabivahendid.

Tookeskkonnandukogu ja -volinike valimine on
labi viidud vastavalt kehtivatele digusaktidele,
tookeskkonnandukogu t66 on korraldatud

3.3. Noustamine ja oma toovaldkonna

korraldamine

3.3.1. Noustab teenistujaid ja juhte oma Teenistujad ja juhid saavad piddevaid nduandeid,
toovaldkonna kiisimustes, RTIP-i suulised ja kirjalikud avaldused on digeaegselt
koolitusmooduli kasutamise osas. Lahendab lahendatud ning teabenduetele tdhtaegselt
oma padevuse piires kirjalikke ja suuliseid vastatud.

avaldusi ning vastab teabenduetele.




3.3.2. Valmistab ette oma valdkonna to6de e Lihteilesanded on koostatud  piisava
lahtetilesandeid, lepinguid ja riigihankeid ning detailsusega, et saavutada oodatud tulemus,
kontrollib lepingute tditmist. hankeprotsess on ldbi viidud kooskdlas

digusaktidega, teenus on oodatud kujul saadud.

3.3.3. Vaatab iile oma t66valdkonda o Oigusaktide eelndud on digeaegselt iile vaadatud
puudutavate Oigusaktide eelndusid ja teeb ja vajadusel ettepanekud esitatud.

nende kohta ettepanekuid.

3.3.4. Koostab ja esitab oma toovaldkonda e Aruanded on korrektsed ning esitatud
puudutavaid aruanded. tihtaegselt.

3.3.5. Osaleb oma tegevusvaldkonna
eelarve planeerimises ja tooplaanide ning
nende tditmise aruannete koostamises.

e Oma téovaldkonna sisend on osakonna téoplaani
antud, lilesanded tdhtaegselt tdidetud ja aruanded
vastavalt kokkulepitule esitatud.

3.4. Koostoo

3.4.1. Esindab komisjonides ja e Ministeerium  seisukohad  on  ldhtuvalt
tooriihmades ministeeriumi oma téovaldkonna toovaldkonna arenguplaanidest esindatud ja
kiisimustes. kaitstud.

3.4.2. Osaleb ministeeriumi ja e Vajalikud sisendid arendustegevustesse on
valitsemisala personalivaldkonna  arendus- antud. Arendustegevused on korraldatud ning
tegevuses. tulemuste mdju hinnatud.

3.4.3. Teeb vahetule juhile ettepanckuid oma | o Ettepanckud on tehtud pdhjendatud analiiiisi
to6valdkonna paremaks korraldamiseks ja alusel ning suunatud kogu t66 tulemuslikkuse
arendustegevusteks. tostmisele.

3.4.4. Taidab lahtuvalt teenistuskoha e Ulesanded on tiidetud korrektselt ja tihtaegselt.

eesmirkidest vahetult juhilt saadud muid
ithekordseid iilesandeid ja korraldusi.

4. OIGUSED

4.1. Saada teenistuskohustuste tditmiseks vajalikku teavet ja dokumente ministeeriumi teenistujatelt
ja teistelt ministeeriumi valitsemisala asutustelt vastavalt digusaktidele ja kehtestatud korrale.

4.2. Saada teenistusiilesannete tditmiseks vajalikku tdiendkoolitust.

4.3. Saada teenistusiilesannete tditmiseks vajalikke to6vahendeid ning abi nende kasutamiseks.

4.4. Teha ettepanekuid oma pidevuse valdkonnas t66 paremaks korraldamiseks ja probleemide
lahendamiseks.

4.5. Kokkuleppel vahetu juhiga tdita osaliselt teenistusiilesandeid véljaspool ministeeriumi ruume
ja teha kaugtddd tookorralduse reeglites sétestatud korras.

5. VASTUTUS

5.1. Vastutab ametijuhendiga méératud teenistuskohustuse digeaegse, tépse, kvaliteetse, kohuse- ja
vastutustundliku, digusnormidele ja ministeeriumi sisemistele kordadele vastava tiitmise eest.

5.2. Vastutab teenistuse tottu talle teatavaks saanud juurdepddsupiirangutega teabe sihipdrase
kasutamise ja hoidmise eest.

5.3. Vastutab enda koostatud ja kooskdlastatud materjalide, dokumentide, projektide ning teabe
digsuse ja seaduslikkuse eest.

5.4. Vastutab oma késutuses oleva riigivara sdéstliku, heaperemeheliku, sihtotstarbelise kasutamise
ja sdilimise eest ning teenistussuhte l10ppemisel tagastab selle rikkumata kujul.

5.5. Vastutab ministeeriumi hea maine hoidmise eest enda vahendatavas teabes ja suhtluses.




5.6.

Vastutab oma teenistusvaldkonda puudutava dokumentatsiooni eest ja korraldab
arhiivitehnilised t66d enne dokumentide arhiivi {ileandmist vastavalt ministeeriumi
asjaajamiskorrale.

6. TEENISTUJA HARIDUSELE, TOOKOGEMUSELE, TEADMISTELE
JA OSKUSTELE KEHTESTATUD NOUDED

6.1. HARIDUS
Esimese astme kdrgharidus voi sellele vastav kvalifikatsioon, soovitavalt personalitoo
vOi -juhtimise valdkonnas.

6.2. TOOKOGEMUS
Vihemalt 3-aastane tdokogemus to6koha tegevusvaldkonnas.

6.3. ARVUTIOSKUS

6.3.1. Tekstitodtlus-, tabelarvutus- ja esitlusprogrammide kasutamise oskus heal tasemel.

6.3.2. Tooks vajalike muude arvutiprogrammide kasutamise oskus: erinevate videokoosolekute ja
videokonverentside tarkvarade kasutamise oskus heal tasemel.

6.4. KEELEOSKUS

6.4.1. Eesti keel Mobistmine ja rddkimine | C-1 Kirjutamine | C-1

6.4.2. Inglise keel | Mdistmine ja rddkimine | B-2 Kirjutamine | B-2

6.5. ULESANNETE TAITMISEKS VAJALIKUD TEADMISED JA OSKUSED

6.5.1. Head t00- ja teenistusdigusalased teadmised.

6.5.2. Riigi podhikorra, avaliku halduse organisatsiooni ja avalikku teenistust reguleerivate
Oigusaktide tundmine.

6.5.3. Head teadmised personalitoé pdhimotetest ja eesmérkidest.

6.5.4. Oskus strateegiliselt moelda; seostada personalivaldkonna eesmérke organisatsiooni tegevuste
ja eesmirkidega.

6.5.5. Viga hea teabe silisteemse edastamise oskus ja analiilisioskus.

6.5.6. Hea suulise ning kirjaliku enesevéljendus- ja suhtlemisoskusega.

6.5.7. Oskusega aega planeerida ja prioriteete seada.

6.6. ISIKSUSEOMADUSED

6.6.1. Algatusvdimeline ja loov, sealhulgas vdimega uusi lahendusi vilja todtada, muudatusi
algatada, omaks votta ja ellu viia.

6.6.2. Hea meeskonnatddtaja, kohusetundlik, hea organiseerimisvdimega, kdrge pingetaluvusega.

6.6.3. Tépne, korrektne ja delikaatne.

7. AMETIJUHENDI MUUTMINE

Ametijuhendit voib muuta juhtudel, kui muudatuste aluseks on digusaktid voi vajadus t66d timber

korraldada.

8. OLEN AMETIJUHENDIGA TUTVUNUD

Teenistuja ‘ (allkirjastatud digitaalselt)




