Tddlepingu lisa

Rahandusrrjinisteeriumi
PERSONALI- JA OIGUSOSAKONNA

NOUNIKU
AMETIJUHEND
1 ULDOSA
Struktuuriiiksus: Personali- ja 6igusosakond
Ametikoht: NOUNIK
Alluvus: osakonnajuhatajale
Asendaja: osakonnajuhataja maaratud t66taja
Asendab: osakonnajuhataja maaratud tootajat
Alluvad: -
Kvalifikatsioon:
Haridus: magistrikraad vdi sellele vastav haridustase (eelistatult personalijuhtimises
vOi organisatsioonikaitumises)
Tébkogemus: vahemalt kolmeaastane td6kogemus tdotajate koolituse ja arendamise
valdkonnas, sealhulgas t66tajate koolitamise kogemus
Keeleoskus: eesti keele oskus C1 tasemel

Arvuti kasutamise oskus:

Teadmised ja oskused:

Isiksuseomadused:

inglise keele oskus B2 tasemel

MS Office ja teiste t60ks vajalike arvutiprogrammide ning andmebaaside
kasutamise oskus

Rahandusministeeriumi  (edaspidi ~ ministeerium)
valitsemisala ja seda reguleerivate digusaktide tundmine
varbamise pohimétete tundmine ja intervjueerimisoskus
ametikoha Ulesannetega seotud digusaktide, sealhulgas t668iguse tundmine,
riigi pohikorra (pbhiseadus ja pdhiseaduslikud seadused), avaliku halduse
organisatsiooni ja avalikku teenistust reguleerivate digusaktide tundmine
asjaajamise ja dokumendihalduse tldpdhimdtete tundmine
planeerimisoskus, sh aja- jm ressursi planeerimine

meeskonnatdo ja projektijuhtimise oskus

vaga hea suuline ja kirjalik enesevaljendusoskus (sh suhtlemis-, ndustamis-,
esinemis- ja labiraakimisoskus)

enesekehtestamisoskus

olulise eristamise ning analtdsivéime

tegevusvaldkonna,

tasakaalukus ja usaldusvaarsus, empaatiavdime
kohuse- ja vastutustunne

lojaalsus, riigi huvidest I&htuv orienteeritus
iseseisvus ja probleemide lahendamise oskus
tapsus, korrektsus ja pingetaluvus

sihikindlus ja jarjepidevus

algatus- ja otsustusvdime

Il TOOKOHA EESMARK

Rahandusministeeriumi strateegilistest eesmarkidest lahtuv td6tajate varbamine ja organisatsiooni
arendamine, sealhulgas tootajate ndustamine, arendusprojektide ja analllside Iabiviimine ning
juhendmaterjalide koostamine.

Il TOOULESANDED

3.1 Teenistujate juhtimisega seonduvate arenguvajaduste analliis ning valdkonna arenguid puudutavate
plaanide ja tegevuste kavandamine ning elluviimine.

3.2 Varbamisvajaduse anallids ning varbamistegevuse kavandamine ja labiviimine, varbamispdhimdtete
ajakohastamine.

3.3 Toodtajate arendustegevuste eestvedamine, vajadusel tdotajate koolitamine, labiraakimised erinevate
osapooltega, tagasiside kogumine, varbamisega seotud andmete haldamine ja anallls, rotatsiooni ning
téoévarju vdimaluste organiseerimine.

3.4 Ministeeriumi personalipoliitika valjatdotamises osalemine, selle kommunikeerimine, pohimdtete ning
eesmarkide ajakohastamine.



3.5 Organisatsiooni ja tootajate arendamisega seonduvate sisteemide ja/vdi pdhimdtete
valjatéotamine/valjatddtamises osalemine.

3.6 Ministeeriumi  personalijuhtimises osalemine, sealhulgas teenistujate koolitusprotsessis ja
hankeprotsessis osalemine, teenistussuhete haldamine ja seotud dokumentide vormistamine, Urituste
korraldamine jms.

3.7 Ministeeriumi personalipoliitika valjatdotamises osalemine ja rakendamine, juhendite jm valdkonna
dokumentide ajakohastamine.

3.8 Vajadusel ministeeriumi projektides ja tdorihmades osalemine.

3.9 Tohus koostdo ministeeriumi  ja valitsemisala asutuste struktuurilksustega ning
partnerorganisatsioonidega.

3.10  Vahetu juhi antud Uhekordsete t60alaselt vajalike Ulesannete taitmine, mis ei tulene ametijuhendist.

Muud ametikohustused maaratakse kindlaks kaskkirjadega, pohimaarusega, ministeeriumis
kehtivate juhendmaterjalidega ja juhtide poolt nende padevuse piires antud korraldustega.

IV KOHUSTUSED
4.1 oma todilesannete pihendunud, diskreetne ja tulemustele orienteeritud (korrektne ning operatiivne)
taitmine;

4.2 ministeeriumi sisekorraeeskirja ja muude normdokumentide taitmine;
4.3 td6andjaga kokkulepitud tooalastel koolitustel osalemine;
4.4 oma tdoulesannete taitmisel olema erapooletu ja eelarvamustevaba ning valtima mistahes huvide konflikti.

V OIGUSED

5.1 saada oma t66ks vajalikku informatsiooni juhtkonnalt ja ministeeriumi teistelt struktuuritiksustelt;

5.2 omada juurdepaasu tooks vajalikele elektroonilistele infokanalitele ja andmebaasidele vastavalt
infoslisteemide kasutamise korrale;

5.3 saada vastavalt vajadusele ja voimalustele taiendkoolitust;

5.4 olla kindlustatud normidele vastava t66koha ja t66tingimustega;

5.5 kasutada tdéoulesannete taitmiseks vajalikke tédvahendeid, arvuti- ja kontoritehnikat, andmesidet ning
tehnilist abi nende kasutamisel;

5.6 saada tooulesannete taitmiseks andmeid ministeeriumi peetavatest andmekogudest;

5.7 teha ettepanekuid vahetule juhile tdékorralduse osas.

VI VASTUTUS

6.1 vastutab Ulesannete tapse, digeaegse ja digusparase taitmise eest;

6.2 vastutab t66d puudutavate digusaktide, ministeeriumi normdokumentide ja muude korralduste jargimise
eest, sh isikuandmete kaitse seadusest ja avaliku teabe seadusest tulenevate nduete taitmise eest;

6.3 vastutab tema kasutusse antud vara sailimise ja otstarbekohase kasutamise eest;

6.4 vastutab t66 tottu teatavaks saanud riigi- ja arisaladuse, isikuandmete ning Uksnes asutusesiseseks
kasutamiseks maaratud informatsiooni hoidmise eest.

VIl AMETIJUHENDI MUUTMINE

7.1 ametijuhend vaadatakse labi vastavalt vajadusele;

7.2 ametijuhendit muudetakse, kui muutuvad vastavad oOigusaktid voi ilmneb vajadus tddkorralduse
muutmiseks ja/voi tapsustamiseks.

Kédesolevaga kinnitan, et olen tutvunud personali- ja digusosakonna néuniku ametijuhendiga ning

kohustun jargima sellega ettenahtud tingimusi ja néudeid.

Tdotaja
(allkirjastatud digitaalselt)



