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Tegevusvaldkond: personaliarendus
1. ULDOSA
1.1. Struktuuritiksuse nimetus Personaliosakond
1.2. Teenistuskoha nimetus Nounik
1.3. Ametisse nimetab Kantsler
1.4. Vahetu juht Personaliosakonna juhataja
1.5. Alluvad Puuduvad
1.6. Kes asendab Osakonna juhataja poolt madratud teenistuja
1.7. Keda asendab Osakonna juhataja poolt madratud teenistujat

2. TEENISTUSKOHA EESMARK

Keskkonnaministeeriumi (edaspidi ministeerium) personaliosakonnale pandud iilesannete tditmine
jargmistes valdkondades: ministeeriumi ja valitsemisala personalistrateegia koostamises osalemine
ja rakendamine, ministeeriumi t66joukulude eclarve menetlemine, palgapoliitika kujundamine ning
ministeeriumi  to6joukulude kasutamise jdlgimine, ministeeriumi teenistujatele suunatud
védrtuspaketi vidlja tootamine ja rakendamine ning ministeeriumi juhtide arendamisega seotud
tegevuste korraldamine.

3. TEENISTUSKOHA ULESANDED JA SOOVITUD TULEMUS

Ulesanne Soovitud tulemus
3.1. Koordineerib koostods valitsemisala | ¢  Ministeeriumi ja valitsemisala
personalijuhtide ja ministeeriumi juhtidega personalistrateegia on vilja tootatud ja
personalistrateegia vélja tootamist, arvestades valitsemisala arengukavas sonastatud
regulaarset uuendamist ning rakendamist. prioriteetidele;
e Asutused on kokku lepitud tegevused ellu
viinud.
3.2. Planeerib ministeeriumi ja valitsemisala | ¢  Valitsemisala todjoukulude eelarvetaotlus on
toojoukulude  eelarvet, esitab vajalikud esitatud tahtaegselt ja kvaliteetselt, seletuskiri
eelarvetaotlused ning analiilisib eelarve moju on selge ja pdhjendatud,;
palkadele. e tddjoulukulude kasvu ja jaotuse mdjud on
hinnatud.
3.3. Korraldab ministeeriumi palgasiisteemi | ¢ Ministeeriumi palgasiisteem on diglane ning
véljatootamist ja tagab rakendamise. teenistujatele pohimotted selgitatud;
e palkade mddramisel 1dhtuvad juhid kokku
lepitud pohimdtetest.
3.4. Koostab iga-aastase ministeeriumi ja | ¢ Aastaraamat on koostatud, informatsioon
valitsemisala personali aastaraamatu. olulistest personalinditajatest juhtimisotsuste
tegemiseks olemas.
3.5. Osaleb ministeeriumi juhtidega seotud | e Vajalikud sisendid juhtide koolitus- ja
koolitus- ja arendustegevuste planeerimises, arendustegevustesse on antud,;
analiisimises ja hindamises. e arendustegevused on korraldatud ning tulemuste
moju hinnatud.




3.6. Korraldab ja koordineerib
ministeeriumis plihendumusuuringu
labiviimist.

Pihendumusuuring on korraldatud ja 14bi
viidud;

uuringu tulemused on analiitisitud;
jareltegevused on planeeritud ning ellu viidud.

3.7. Tootab vélja ja hoiab ajakohasena
teenistujaid védrtustavad pOhimotted.
Planeerib teenistujatele suunatud
motivatsiooni ja vairtustamisega seotud
tegevusi ning noustab rakendamise osas juhte.

Juhid moistavad vaartustamise olulisust;
motiveerivad ja védrtustavad tegevused on
ajakohased ning teenistujate ootustele vastavad.

3.8. Noustab teenistujaid ja juhte oma
toovaldkonda  puudutavates  kiisimustes,
lahendab oma péadevuse piires kirjalikke ja
suuliseid avaldusi.

Antud nduanded on asjakohased;
suulised ja kirjalikud avaldused on digeaegselt
lahendatud.

3.9.  Esindab komisjonides ja tooriithmades
ministeeriumi oma valdkonna kiisimustes.

seisukohad  on  ldhtuvalt
arenguplaanidest  esindatud ja

Ministeerium
valdkonna
kaitstud.

3.10. Valmistab ette oma valdkonna tddde
lahteiilesandeid, lepinguid ja riigihankeid
ning kontrollib lepingute tiitmist

Lihtetiilesanded on koostatud piisava
detailsusega, et saavutada oodatud tulemus;
hankeprotsess on ldbi viidud kooskolas
Oigusaktidega;

teenus on oodatud kujul saadud.

3.11. Osaleb oma tegevusvaldkonna
tooplaanide ja nende tditmise aruannete
koostamises

Oma toovaldkonna sisend on osakonna
tooplaani antud;
ilesanded téhtaegselt tdidetud;

aruanded vastavalt kokkulepitule esitatud.

3.12. Téidab lahtuvalt teenistuskoha
eesmirkidest vahetult juhilt saadud muid
tihekordseid tilesandeid ja korraldusi

Ulesanded on tdidetud korrektselt ja téhtaegselt.

4. OIGUSED

4.1. Saada teenistuskohustuste tditmiseks vajalikku teavet ja dokumente Keskkonnaministeeriumi

teenistujatelt ja teistelt
oOigusaktidele ja kehtestatud korrale.

Keskkonnaministeeriumi

valitsemisala asutustelt vastavalt

4.2. Saada teenistusiilesannete tditmiseks vajalikku tdiendkoolitust.

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

4.4. Teha ettepanekuid oma péadevuse valdkonnas t66 paremaks korraldamiseks ja probleemide

lahendamiseks.

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

5.  VASTUTUS

5.1. Vastutab ametijuhendiga mairatud teenistuskohustuse digeaegse, tipse, kvaliteetse, kohuse-

ja vastutustundliku tditmise eest.

5.2. Vastutab teenistuse tottu talle teatavaks saanud riigi- ja drisaladuse, delikaatsete isikuandmete
ning muu juurdepddsupiirangutega teabe sihipdrase kasutamise ja hoidmise eest.

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

oiguse ja seaduslikkuse eest.

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




5.5. Vastutab Keskkonnaministeeriumi maine hea hoidmise eest enda vahendatavas teabes.

5.6. Vastutab oma teenistusvaldkonda puudutava dokumentatsiooni eest ja korraldab
arhiivitehnilised t60d enne arhiivi ileandmist vastavalt ministeeriumi asjaajamiskorrale.

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

6.1. HARIDUS

Teise astme korgharidus voi sellele vastav kvalifikatsioon, soovitavalt personalijuhtimise
valdkonnas

6.2. TOOKOGEMUS

Vihemalt 3-aastane tookogemus tookoha tegevusvaldkonnas.

6.3. ARVUTIOSKUS

6.3.1. Tekstitootlus-, tabelarvutus- ja esitlusprogrammide kasutamise oskus spetsialisti tasemel,

6.3.2. Too0ks vajalike muude arvutiprogrammide kasutamise oskus.

6.4. KEELEOSKUS

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

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

6.5. ULESANNETE TAITMISEKS VAJALIKUD TEADMISED JA OSKUSED

6.5.1. Head t60- ja teenistusdigusalased teadmised

6.5.2. riigi pohikorra, avaliku halduse organisatsiooni ja eelarvestamiseks vajalike oOigusaktide
tundmine;

6.5.3. oskus strateegiliselt mdelda; seostada personalivaldkonna eesmérke organisatsiooni tegevuste
ja eesmirkidega;

6.5.4. head teadmised personalijuhtimisest;

6.5.5. oskus planeerida t60d ja miiratleda prioriteete;

6.5.6. head teadmised eelarve planeerimisest.

6.6. ISIKSUSEOMADUSED

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

6.6.2. hea meeskonnatodtaja, kohusetundlik, analiiiisi- ja teabe siisteemse edastamise oskusega, hea
organiseerimisvdimega, kdrge pingetaluvusega;

6.6.3. viga hea analiilisioskusega, hea suulise ning kirjaliku enesevéljendus- ja suhtlemisoskusega.

6.6.4. tdpne 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)




