Lisa 1
Ingrid Saare to6lepingule

AMETIJUHEND

Tegevusvaldkond: personalijuhtimine
1. ULDOSA
1.1.  Struktuuriiiksuse nimetus Personaliosakond
1.2. Teenistuskoha nimetus Osakonna juhataja
1.3. Todlepingu solmib Kantsler
1.4. Vahetu juht Kantsler
1.5. Alluvad Personaliosakonna teenistujad
1.6. Kes asendab Kantsleri méératud teenistuja
1.7. Keda asendab Kantsleri médratud teenistujat
28 TEENISTUSKOHA EESMARK

Aidata kaasa Kliimaaministeeriumi (edaspidi ministeerium) ja valitsemisala strateegiliste eesmérkide
saavutamisele personali tervikliku ja siisteemse arengu ning inimressursi tulemusliku juhtimise ja
motiveerituse kaudu.

3. TEENISTUSKOHA ULESANDED JA SOOVITUD TULEMUS

Ulesanne Soovitud tulemus

3.1. Korraldab ministeeriumi strateegilist | ¢ Olemas on aja- ja asjakohane ning rakendatud
personalijuhtimist ja  koordineerib personalistrateegia.
valitsemisala  asutuste  personali- | e Valitsemisala asutuste personalijuhtidega toimub
juhtimist. regulaarne  suhtlemine  personalijuhtimise

parimate praktikate jagamiseks.

3.2.  Koordineerib ministeeriumi palga- ja | e Olemas on diglane palgasiisteem ning todtajate ja
motivatsioonisiisteemi véljatootamist, organisatsiooni ootustele vastav
teenistujate tooperestamise labiviimist motivatsioonisiisteem.
ning rakendamist. e Juhid on ndustatud siisteemide rakendamisel.

3.3. Koordineerib personalivajaduse | e Ministeeriumil on endale seatud eesmarkide
planeerimist ~ ning  ministeeriumi taitmiseks optimaalne teenistujate koosseis.
teenistujate koosseisu muutmist.

3.4. Koordineerib ministeeriumi | ¢ Ministeeriumi teenistujaid vérvatakse vilja
teenistujate  viarbamise ja valiku tootatud pohimotete alusel.
pdhimdtete  véljatodtamist  ning | e Juhtide virbamised on vajadustest lihtuvalt 1ibi
korraldab juhtide vérbamist koostdos viidud.
asekantsleritega.

3.5. Koordineerib ministeeriumi koolitus- | e Koolitus- ja arendustegevused on Kirjas
ja arendustegevusi, osaleb juhtide koolitusplaanis ning on lidbi viidud toetudes
arendustegevuste  planeerimisel ja arenguvestlustest,  hindamistest,  juhtkonna
labiviimisel. ootustest jms saadud tagasisidele.

3.6. Koordineerib  tookeskkonna-  ja | e Oigusaktides sitestatud tegevused toimuvad

tooohutusalast tegevust minis-
teeriumis.

ettendhtud aegadel ja mahus.




3.7. Koordineerib ministeeriumi ja Personaliga seotud kaskkirjad ja to6lepingud on
Loodusmuuseumi personaliarvestuse korrektselt, tdhtaegselt ning Oigusparaselt
pidamist ning  koostood  Riigi vormistatud.

Tugiteenuste ~ Keskusega  (RTK) Personalistatistika on adekvaatne ning edastatud
palgaarvestuse ja personalistatistika |  juhtidele koos juhtimisotsuste tegemiseks
0sas. vajaliku analiilisiga.
Ministeeriumi ja Loodusmuuseumi andmed on
SAP-is korrektsed, koosto toimib vastavalt
kokkulepitud toimemudelile.

3.8. Noustab juhte ja teisi teenistujaid Juhid on saanud asjakohast ja kvaliteetset ndu
personalijuhtimise ja  teenistusega teenistujatega seotud kiisimuste lahendamisel.
seotud digusaktide osas.

3.9. Juhib personaliosakonda, korraldab ja Osakonnale pandud iilesanded on diguspéraselt,
kontrollib tilesannete tditmist. tapselt ja tdhtaegselt tdidetud.

3.10. Analiiiisib osakonna tddjaotust ja Osakonnas tootavad oma valdkonna head
personalivajadust,  vérbab,  teeb spetsialistid.
ettepanekud palkade maéramise osas, Meeskond on stabiilne ja motiveeritud.
juhendab ja motiveerib personali- Osakonna koosseis on optimaalne, et tiita
meeskonda. osakonna eesmérke ja lilesandeid.

3.11. Planeerib osakonna tegevuste Eelarve ettepaneckud on pohjendatud ning
labiviimiseks  eelarvet, kontrollib kooskdlas personali arendus- ja muude
eelarve tditmist. tegevustega.

Eelarvet kasutatakse tdpselt ning otstarbekalt.

3.12. Esindab komisjonides ja todriihmades Ministeerium seisukohad on ldhtuvalt valdkonna
ministeeriumi oma valdkonna arenguplaanidest esindatud ja kaitstud.
kiisimustes.

3.13. Lahendab oma tegevusvaldkonnas Kaebused ja teabenduded on asjatundlikult,
asutustelt ja elanikkonnalt laeckunud korrektselt ning tdhtaegselt lahendatud ning
ettepanekuid ja kaebusi ning koostab vastatud.
vastuseid teabenduetele ja kirjadele. Elanikele ettepanekute kohta tagasiside antud

ning vajadusel voetud arvesse oma valdkonna
arendamisel.

3.14. Koostab oma osakonna tddplaani, Osakonna tooplaan on ldhtuvalt ministeeriumi
tagab tditmise ning esitab aruanded. vajadustest koostatud, {iilesanded tdhtaegselt

tdidetud ning aruanded vastavalt kokkulepitule
esitatud.

3.15. Taidab  ldhtuvalt  teenistuskoha Ulesanded on tdidetud korrektselt ja téhtaegselt.
eesmirkidest  vahetult juhilt ja
ministeeriumi  juhtkonnalt saadud
muid iihekordseid iilesandeid ja
korraldusi.

4. OIGUSED

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

4.2. Saada teenistusiilesannete tditmiseks vajalikku tdiendkoolitust.

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




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

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

5.  VASTUTUS

5.1.  Vastutab ametijuhendiga méératud teenistuskohustuste digeaegse, tipse, kvaliteetse, kohuse- ja
vastutustundliku, digusnormidele ja ministeeriumi sisemistele kordadele vastava tditmise eest.

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

5.3. Vastutab enda koostatud ja kooskodlastatud materjalide, dokumentide, projektide ning teabe
Oigsuse ja seaduslikkuse eest.

5.4. Vastutab oma késutuses oleva riigivara sdéstliku, heaperemeheliku, sihtotstarbelise kasutamise
ja sdilimise eest ning teenistussuhte 10ppemisel tagastab selle rikkumata kujul.

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

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

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

6.1. HARIDUS
Magistrikraad voi sellele vastav kvalifikatsioon, soovitavalt personali- voi digusvaldkonnas.

6.2. TOOKOGEMUS
Vihemalt 3-aastane to6kogemus personalijuhina.

6.3. ARVUTIOSKUS

6.3.1. Tekstitdootlus-, tabelarvutus- ja esitlusprogrammide kasutamise oskus kesktasemel.

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 Moistmine ja rddkimine | C-1 Kirjutamine | C-1

6.4.2. Inglise keel | Mdistmine ja rdékimine | 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 pohikorra, avaliku halduse organisatsiooni ja avalikku teenistust reguleerivate
Oigusaktide tundmine.

6.5.3. Oskus strateegiliselt moelda, seostada personalivaldkonna eesmérke organisatsiooni tegevuste
ja eesmarkidega.

6.5.4. Viga head teadmised personalijuhtimisest.

6.5.5. Oskus planeerida t60d ja méiératleda prioriteete.

6.5.6. Uldised teadmised eelarve planeerimisest.

6.6. ISIKSUSEOMADUSED

6.6.1. Tépne ja delikaatne.

6.6.2. Hea meeskonnatddtaja, kohusetundlik, analiiiisi- ja teabe silisteemse edastamise oskusega, hea
organiseerimisvdoimega, kdrge pingetaluvusega.

6.6.3. Hea suulise ning kirjaliku eneseviljendus- ja suhtlemisoskusega.

6.6.4. Hea ldbirdékija, kuulaja, kommunikeerija.




7. AMETIJUHENDI MUUTMINE

Ametijuhendit voib muuta juhtudel, kui muudatuste aluseks on digusaktid vdi vajadus t66d timber
korraldada.

8. OLEN AMETIJUHENDIGA TUTVUNUD

Teenistuja ‘ (allkirjastatud digitaalselt)




