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AMETIJUHEND 

Tegevusvaldkond: personaliarendus 

 

1. ÜLDOSA 

1.1. Struktuuriüksuse nimetus Personaliosakond 

1.2. Teenistuskoha nimetus Nõunik 

1.3. Töölepingu sõlmib Kantsler 

1.4. Vahetu juht Personaliosakonna osakonna juhataja 

1.5. Alluvad Puuduvad 

1.6. Kes asendab Osakonna juhataja poolt määratud teenistuja 

1.7. Keda asendab Osakonna juhataja poolt määratud teenistujat 

 

2. TEENISTUSKOHA EESMÄRK 

Teenistuskoha eesmärk on tagada Kliimaministeeriumi strateegilistest eesmärkidest lähtuv 

teenistujate ja organisatsiooni arendamine, sealhulgas koolitustegevus, organisatsioonikultuuri 

kujundamine, tööheaolu, arendusprojektide, uuringute, analüüside läbiviimine ja juhendmaterjalide 

koostamine. 

 

3. TEENISTUSKOHA ÜLESANDED JA SOOVITUD TULEMUS 

Ülesanne Soovitud tulemus 

3.1. Koolitus ja arendustegevus   

3.1.1. Koordineerib koostöös personali-

osakonna juhatajaga ja valitsemisala 

personalijuhtidega ning ministeeriumi 

juhtidega personalistrateegia välja töötamist, 

regulaarset uuendamist ning rakendamist. 

3.1.2. Koordineerib ja korraldab 

ministeeriumi teenistujate koolitus- ja 

arendustegevust: 

- töötab välja koolituspõhimõtted ja 

analüüsib koolitus- ja arendustegevuste 

läbiviimist ning teeb selle pinnalt 

ettepanekuid tegevuste muutmiseks;  

- selgitab koostöös juhtidega välja 

ministeeriumi iga-aastase koolitus- ja 

arendusvajaduse;  

- jälgib koolituseelarve kasutamist ning 

teeb vajadusel ettepanekuid selle 

ümberjagamiseks;  

- korraldab tellimuskoolitusi; 

3.1.3. Koordineerib ministeeriumi arengu- ja  

hindamisvestluste läbiviimist ning tagab  

selleks vajalike alusdokumentide ja 

keskkonna olemasolu. 

 

• Ministeeriumi ja valitsemisala personalist-

rateegia on välja töötatud ja asutused on kokku 

lepitud tegevused ellu viinud. 

 

 

 

• Koolitus- ja arendustegevusega seotud 

põhimõtted ja protseduurid on kirjeldatud. 

• Ministeeriumil on iga-aastaselt vajadustele 

vastav koolitusplaan. Vastutusvaldkonna 

eelarvet on kasutatud sihipäraselt ja vastavalt 

planeeritule. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

• Arengu- ja hindamisvestlused on ministeeriumis 

läbi viidud, vestluste kokkuvõtted analüüsitud 

ning nende pinnalt võetud sisendid koolitus- ja 

arendustegevustesse. 



3.1.4. Koordineerib ja korraldab  

valitsemisala üleselt koostöös strateegia, 

analüüsi ja digiarengu osakonnaga tööplaani 

infosüsteemi arenduste läbiviimist personali-

teenusega seotud valdkondades. 

3.1.5. Korraldab ja koordineeri ministeeriu- 

mis pühendumusuuringu läbiviimist. 

3.1.6. Töötab välja ja hoiab ajakohasena 

teenistujaid väärtustavad põhimõtted. 

Planeerib teenistujatele suunatud 

motivatsiooni ja väärtustamisega seotud 

tegevusi ning nõustab rakendamise osas juhte. 

• Infosüsteem on personaliga seotud valdkondades 

ministeeriumile ja valitsemisala asutustele 

kasutamiseks sobiv ja vajadustele vastav. 

 

 

• Pühendumusuuring on korraldatud ja läbi viidud. 

Uuringu tulemused on analüüsitud ja 

järeltegevused on planeeritud ning ellu viidud. 

• Juhid mõistavad väärtustamise olulisust.  

Motiveerivad ja väärtustavad tegevused on 

ajakohased ning teenistujate ootustele vastavad. 

3.2. Tööheaolu, sealhulgas töötervishoid 

ja tööohutus 

 

3.2.1. Korraldab ja koordineerib 

ministeeriumi töötervishoiualast tegevust, sh:  

- töötab välja töötervishoiu- ja 

tööohutusalased juhendid ja põhimõtted, 

sh ohutusjuhendid tehtavatele töödele ja 

kasutatavatele töövahenditele. 

3.2.2. Korraldab ja koordineerib  

ministeeriumi tööohutusega ja töökeskkon-

naga seotud tegevusi, sh:  

- täidab ministeeriumi töökeskkonnaspet-

sialisti ülesandeid vastavalt töötervishoiu 

ja tööohutuse seadusele; 

- korraldab riskianalüüsi läbiviimise ja selle 

alusel tegevuskava koostamise riskide 

vältimiseks või vähendamiseks; 

- korraldab esmaabiandjate määramise, 

esmaabivahendite olemasolu ja 

kättesaadavuse; 

- korraldab töökeskkonnavolinike 

valimised, töökeskkonnanõukogu 

moodustamise ja korraldab selle tööd; 

- korraldab töökeskkonnavolinikele, 

töökeskkonnanõukogu liikmetele ja 

esmaabiandjatele vajalikud koolitused. 

• Töötervishoiu ja tööohutuse valdkonda 

puudutavad juhendid on koostatud ja hoitud 

ajakohasena ning korraldatud nende 

tutvustamine ja kasutamine.  

 

 

 

 

 

• Töökeskkonnaspetsialisti ülesanded on täidetud 

vastavalt kehtivatele õigusaktidele. 

 

• Ajakohane riskianalüüs on olemas.  
 

 

• Määratud on esmaabiandjad ja korraldatud on 

nende väljaõpe. Igal korrusel on olemas 

esmaabivahendid.  

• Töökeskkonnanõukogu ja -volinike valimine on 

läbi viidud vastavalt kehtivatele õigusaktidele, 

töökeskkonnanõukogu töö on korraldatud 

3.3. Nõustamine ja oma töövaldkonna  

korraldamine 

 

3.3.1. Nõustab teenistujaid ja juhte oma  

töövaldkonna küsimustes, RTIP-i 

koolitusmooduli kasutamise osas.  Lahendab 

oma pädevuse piires kirjalikke ja suuliseid 

avaldusi ning vastab teabenõuetele. 

 

• Teenistujad ja juhid saavad pädevaid nõuandeid, 

suulised ja kirjalikud avaldused on õigeaegselt 

lahendatud ning teabenõuetele tähtaegselt 

vastatud. 

 



3.3.2. Valmistab ette oma valdkonna tööde  

lähteülesandeid, lepinguid ja riigihankeid ning 

kontrollib lepingute täitmist. 

 

 

3.3.3. Vaatab üle oma töövaldkonda 

puudutavate õigusaktide eelnõusid ja teeb 

nende kohta ettepanekuid. 

3.3.4. Koostab ja esitab oma töövaldkonda 

puudutavaid aruanded. 

 

3.3.5. Osaleb oma tegevusvaldkonna 

eelarve planeerimises ja tööplaanide ning 

nende täitmise aruannete koostamises. 

• Lähteülesanded on koostatud piisava 

detailsusega, et saavutada oodatud tulemus, 

hankeprotsess on läbi viidud kooskõlas 

õigusaktidega, teenus on oodatud kujul saadud. 

 

• Õigusaktide eelnõud on õigeaegselt üle vaadatud 

ja vajadusel ettepanekud esitatud. 

 

• Aruanded on korrektsed ning esitatud 

tähtaegselt. 

 

• Oma töövaldkonna sisend on osakonna tööplaani 

antud, ülesanded tähtaegselt täidetud ja aruanded 

vastavalt kokkulepitule esitatud. 

3.4. Koostöö  

3.4.1. Esindab komisjonides ja 

töörühmades ministeeriumi oma töövaldkonna 

küsimustes. 

3.4.2. Osaleb ministeeriumi ja 

valitsemisala personalivaldkonna  arendus-

tegevuses. 

3.4.3. Teeb vahetule juhile ettepanekuid oma 

 töövaldkonna paremaks korraldamiseks ja  

arendustegevusteks. 

3.4.4. Täidab lähtuvalt teenistuskoha  

eesmärkidest vahetult juhilt saadud muid 

ühekordseid ülesandeid ja korraldusi. 

 

• Ministeerium seisukohad on lähtuvalt 

töövaldkonna arenguplaanidest esindatud ja 

kaitstud. 

• Vajalikud sisendid arendustegevustesse on 

antud.  Arendustegevused on korraldatud ning 

tulemuste mõju hinnatud. 

• Ettepanekud on tehtud põhjendatud analüüsi 

alusel ning suunatud kogu töö tulemuslikkuse 

tõstmisele. 

• Ülesanded on täidetud korrektselt ja tähtaegselt. 

 

4. ÕIGUSED 

4.1. Saada teenistuskohustuste täitmiseks vajalikku teavet ja dokumente ministeeriumi teenistujatelt 

ja teistelt ministeeriumi valitsemisala asutustelt vastavalt õigusaktidele ja kehtestatud korrale. 

4.2. Saada teenistusülesannete täitmiseks vajalikku täiendkoolitust. 

4.3. Saada teenistusülesannete täitmiseks vajalikke töövahendeid ning abi nende kasutamiseks. 

4.4. Teha ettepanekuid oma pädevuse valdkonnas töö paremaks korraldamiseks ja probleemide 

lahendamiseks. 

4.5. Kokkuleppel vahetu juhiga täita osaliselt teenistusülesandeid väljaspool ministeeriumi ruume 

ja teha kaugtööd töökorralduse reeglites sätestatud korras. 

 

5. VASTUTUS 

5.1. Vastutab ametijuhendiga määratud teenistuskohustuse õigeaegse, täpse, kvaliteetse, kohuse- ja 

vastutustundliku, õigusnormidele ja ministeeriumi sisemistele kordadele vastava täitmise eest. 

5.2. Vastutab teenistuse tõttu talle teatavaks saanud juurdepääsupiirangutega teabe sihipärase 

kasutamise ja hoidmise eest. 

5.3. Vastutab enda koostatud ja kooskõlastatud materjalide, dokumentide, projektide ning teabe 

õigsuse ja seaduslikkuse eest. 

5.4. Vastutab oma käsutuses oleva riigivara säästliku, heaperemeheliku, sihtotstarbelise kasutamise 

ja säilimise eest ning teenistussuhte lõppemisel 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 tööd enne dokumentide arhiivi üleandmist vastavalt ministeeriumi 

asjaajamiskorrale. 

 

6. TEENISTUJA HARIDUSELE, TÖÖKOGEMUSELE, TEADMISTELE 

JA OSKUSTELE KEHTESTATUD NÕUDED 

6.1. HARIDUS 

Esimese astme kõrgharidus või sellele vastav kvalifikatsioon, soovitavalt personalitöö  

või -juhtimise valdkonnas. 

6.2. TÖÖKOGEMUS  

Vähemalt 3-aastane töökogemus töökoha tegevusvaldkonnas. 

6.3. ARVUTIOSKUS 

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

6.3.2. Tööks vajalike muude arvutiprogrammide kasutamise oskus: erinevate videokoosolekute ja 

videokonverentside tarkvarade kasutamise oskus heal tasemel. 

6.4. KEELEOSKUS 

6.4.1. Eesti keel Mõistmine ja rääkimine C-1 Kirjutamine C-1 

6.4.2. Inglise keel Mõistmine ja rääkimine  B-2 Kirjutamine B-2 

6.5. ÜLESANNETE TÄITMISEKS VAJALIKUD TEADMISED JA OSKUSED 

6.5.1. Head töö- ja teenistusõigusalased teadmised. 

6.5.2. Riigi põhikorra, avaliku halduse organisatsiooni ja avalikku teenistust reguleerivate 

õigusaktide tundmine. 

6.5.3. Head teadmised personalitöö põhimõtetest ja eesmärkidest. 

6.5.4. Oskus strateegiliselt mõelda; seostada personalivaldkonna eesmärke organisatsiooni tegevuste 

ja eesmärkidega. 

6.5.5. Väga hea teabe süsteemse edastamise oskus ja analüüsioskus. 

6.5.6. Hea suulise ning kirjaliku eneseväljendus- ja suhtlemisoskusega. 

6.5.7. Oskusega aega planeerida ja prioriteete seada. 

6.6. ISIKSUSEOMADUSED 

6.6.1. Algatusvõimeline ja loov, sealhulgas võimega uusi lahendusi välja töötada, muudatusi 

algatada, omaks võtta ja ellu viia. 

6.6.2. Hea meeskonnatöötaja, kohusetundlik, hea organiseerimisvõimega, kõrge pingetaluvusega. 

6.6.3. Täpne, korrektne ja delikaatne. 

 

7. AMETIJUHENDI MUUTMINE 

Ametijuhendit võib muuta juhtudel, kui muudatuste aluseks on õigusaktid või vajadus tööd ümber 

korraldada. 

 

8. OLEN AMETIJUHENDIGA TUTVUNUD 

Teenistuja (allkirjastatud digitaalselt) 
 

 


