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RAHANDUSMINISTEERIUMI

KOOSSEISUVÄLISE ALAMTÖÖGRUPI JUHI 
AMETIJUHEND
	1
ÜLDOSA

	1.1 teenistuskoha nimetus
	Koosseisuväline alamtöögrupi juht (Tugiteenuste projekt, personali- ja palgaarvestus)

	1.2 Vahetu juht
	Kantsler

	1.3 Asendaja
	Kantsleri poolt määratud ametnik
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TEENISTUSKOHA EESMÄRK

	Tagada Vabariigi Valituse 29.detsembri 2009 otsuse alusel Rahandusministeeriumi  juhtimisel läbi viidava Tugiteenuste konsolideerimise projekti personalivaldkonna alamprojekti kvaliteetne ja tähtaegne teostus.
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TEENISTUSKOHA TÖÖÜLESANDED JA SOOVITUD TULEMUS

	3.1 Ülesanne
	Soovitud tulemus

	Tugiteenuste konsolideerimise projekti töögrupi personali- ja palgaarvestuse alamtöögrupi juhtimine, sh:
	Tagatud on alamprojekti tegevuste kvaliteetne kavandamine ja ellurakendamine:

	 3.1.1 kooskõlas tugiteenuste konsolideerimise üldprojekti aja- ja tegevuskavaga  osaprojekti aja- ja tegevuskava koostamine ning täitmise jälgimine.
	3.1.1 personali- ja palgaarvestuse valdkonna aja- ja tegevuskava on sünkroniseeritud üldprojekti aja- ja tegevuskavaga ning tähtaegadest on kinni peetud.

	3.1.2 ettepanekute tegemine valitsemisala alamtöögrupi koosseisu komplekteerimiseks.
	3.1.2 valitsemisala alamtöögrupp on komplekteeritud oma ala parimatest spetsialistidest.

	3.1.3 personali- ja palgaarvestuse valdkonna valitsemisala toimemudeli ja  majandustarkvara SAP juurutuskavandi koostamise koordineerimine.
	3.1.3 valitsemisala personali- ja palgaarvestuse toimemudel järgib projekti üldist standardit ning on kooskõlas valitsemisala finantsvaldkonna toimemudeliga;

valitsemisala SAP juurutuskavand  järgib projekti personali- ja palgaarvestuse juurutuskavandi standardit ja on aluseks SAP HR mooduli seadistamisel.

	3.1.4 valitsemisalade personali- ja palgaarvestuse tsentraliseeritud üksuste toimimiseks vajaliku õigusliku raamistiku loomisele kaasaaitamine. 


	3.1.4 kõik valitsemisalades muudetavad põhimäärused, ametijuhendid, asutuste  sisekorrad on teada ning ette valmistatud tähtaegselt.  

	3.1.5 SAP tarkvara valitsemisalades  juurutamisele kaasaitamine, sh tarkvarasse üleviidavate andmete ettevalmistamise korraldamine.
	3.1.5 valitsemisalade SAP tarkvara  rakendamiseks vajalikud personaliandmed on kvaliteetsed ja esitatud SAP tarkvarasse importimiseks tähtaegselt.

	3.1.6.alamprojekti edenemisest ülevaadete koostamine valitsemisalade kaupa ja aruannete esitamine valitsemisala töörühmas.
	3.1.5 üldprojekti töörühm, valitsemisala juhtrühm, rahandusministeeriumi töögrupp ning vastavalt vajadusele teised sihtgrupid on alamprojekti edenemisest informeeritud.

	3.1.7 vahetu juhi poolt antud muude ühekordsete teenistusalaselt vajalike ülesannete täitmine.
	3.1.7 lisaülesanded on täidetud nõuetekohaselt etteantud aja jooksul.

	3.2 Koostöö

	Teeb eelnimetatud tööülesannete täitmiseks oma volituste piires koostööd tugiteenuste projekti töögrupi teiste alamtöögrupi juhtidega, teiste Rahandusministeeriumi struktuuriüksuste ametnikega, ametnikega teistest asutustest ning andmeid kasutavate institutsioonide esindajatega  ja teiste asjaomastega.
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ÕIGUSED JA VASTUTUS

	4.1 Saada oma tööks vajalikku informatsiooni juhtkonnalt ja ministeeriumi teistelt 

 struktuuriüksustelt ning teistelt ministeeriumitelt.

	4.2 Keelduda ebaseaduslike korralduste täitmisest.

	4.3 Omada juurdepääsu tööks vajalikele elektroonilistele infokanalitele ja andmebaasidele vastavalt infotehnoloogia arvutikasutamise eeskirjale.     

	4.4 Saada informatsiooni asutuse arenguperspektiivide kohta.

	4.5 Teha ettepanekuid vahetule juhile töökorralduse osas.

	4.7 Saada teistelt struktuuriüksustelt tööks vajalikku tugiteenust

	4.8 Tagada seoses tööülesannete täitmisega teatavaks saanud ametialase informatsiooni konfidentsiaalsus ja kaitstus.

	4.9 Vastutab projekti eesmärkide tähtaegse ja kvaliteetse saavutamise eest.
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TEENISTUSKOHAL VAJALIKUD TÖÖVAHENDID 

	5.1  Arvutikomplekt vastavalt Rahandusministeeriumi infotehnoloogia profiilile.

	5.2  Printer ja paljundusmasin tööruumi vahetus läheduses.

	5.3  Lauatelefon.

	5.4  Kantseleitarbed.


	6  TEENISTUSKOHAL TÖÖTAMISEKS VAJALIK KVALIFIKATSIOON

	6.1 Haridus

	6.1.1  Kõrgharidus.

	6.1.2 Ametialane enesetäiendamine

	6.2 Töökogemus

	Teenistus vanemametnike põhigruppi kuuluval või valitaval ametikohal riigi- või kohaliku omavalitsuse ametiasutuses või organis või muul kõrgharidust nõudval tööl ametikoha töövaldkonnas (s.o. personali- ja palgaarvestus) vähemalt 5 aastat sh vähemalt 2 aastat protsesside ja/või töörühmade juhtimise kogemust.

	6.3 Arvutioskus

	MS Office, Internet, erinevad enim kasutusesolevad personalitarkvarad, majandustarkvara SAP.

	6.4 Keelteoskus

	6.4.1
Eesti keel
	Suuline
	Kõrgtase
	Kirjalik
	Kõrgtase

	6.4.2
Inglise keel
	Suuline
	Kesktase
	Kirjalik 
	Kesktase

	6.4.3     Vene keel
	Suuline
	Kesktase
	Kirjalik 
	Kesktase

	6.5 Ülesannete täitmiseks vajalikud teadmised ja oskused

	6.5.1 Riigi põhikorra (põhiseadus ja põhiseaduslikud seadused), kodanike õiguste ja 

vabaduste, avaliku halduse organisatsiooni ja avalikku teenistust reguleerivate õigusaktide tundmine.

	6.5.2 Rahandusministeeriumi valitsemisala ja seda reguleerivate õigusaktide 

tundmine, asjaajamiskorra tundmine.

	6.5.3 Majandusalased teadmised ning avaliku sektori majandustegevuse ja (riigi) 

finantsjuhtimise, sh riigieelarve koostamise üldpõhimõtete tundmine; majandustarkvara SAP äriprotsesside tundmine.

	6.5.4 Väga head teadmised avaliku sektori personalijuhtimise üldpõhimõtetest ning personali- ja palgaarvestusest.

	6.5.5 Üldised teadmised Euroopa Liidu institutsioonidest ja organisatsiooni struktuurist.

	6.5.6 Organisatsiooniliste ja struktuursete muutuste läbiviimise kogemus riigi- ja/või kohalikes omavalitsustes.

	6.6 isiksuseomadused

	6.6.1 Suhtlemisoskus, sealhulgas oskus koostööks avalike huvide elluviimisel ja 

suhtluseks avalikkusega, ning kirjalik ja suuline eneseväljendusoskus

	6.6.2 Algatusvõime ja loovus, sealhulgas võime välja töötada uusi lahendusi, 

muudatusi algatada, omaks võtta ja ellu viia.

	6.6.3 Võime stabiilselt ja tulemuslikult töötada ka pingeolukorras, efektiivselt 

kasutada aega.

	6.6.4 Kohusetunne, otsustus- ja vastutusvõime, sealhulgas suutlikkus võtta iseseisvalt 

vastu otsuseid oma ametikoha pädevuse piires, võime näha ette otsuste tagajärgi ja vastutada nende eest.

	6.6.5
Pühendumus, orienteeritus meeskonnatööle ja koostöövalmidus.

	6.6.6 Intellektuaalne võimekus, sealhulgas olulise eristamise ning analüüsi- ja 

sünteesivõime, võime omada informatsiooni kasutusvalmina ning reageerida kiiresti muutustele.

	6.6.7   Lojaalsus, riigi huvidest lähtuv orienteeritus ja laitmatu reputatsioon.
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AMETIJUHENDI MUUTMINE

	7.1 Ametijuhend vaadatakse läbi ja vajadusel muudetakse.

	7.2 ATS § 59 (11) Ametijuhendit võib muuta teenistuja nõusolekuta, kui ei muutu 

teenistuskoha eesmärk, põhifunktsioon(id), nõutav erialane ettevalmistus ega teenistuja palk ja ametniku ülesannete maht oluliselt ei suurene. 


KANTSLER
	nimi
	allkiri
	kuupäev


KOOSSEISUVÄLINE ALAMTÖÖGRUPI JUHT
	nimi
	allkiri
	kuupäev


PAGE  

