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RAHANDUSMINISTEERIUMI
RIIGIHALDUSE JA AVALIKU TEENISTUSE OSAKONNA

NOUNIKU

AMETIJUHEND

1 ULDOSA

1.1 STRUKTUURIUKSUS

Riigihalduse ja avaliku teenistuse osakond

1.2 TEENISTUSKOHA NIMETUS

Nounik (personalipoliitika valdkonnad arendus- ja koolitus ning eetika)

1.3 VAHETU JUHT

Osakonnajuhataja

1.4 ASENDAJA

Nounik (personalipoliitika valdkonnas)
Osakonnajuhataja asetaitja
Osakonnajuhataja

1.5 KEDA ASENDAB

Osakonnajuhatajat
Osakonnajuhataja asetaitjat
Nounikku (personalipoliitika valdkonnas)

2 TEENISTUSKOHA EESMARK

2.1 Riigi kui té6andja personalipoliitika kujundamisel koolitus- ja arendustegevuste valdkonna arendamine,

koordineerimine ja tegevuste elluviimine.

2.2 Avalike teenistujate vaartushinnangute Uhtlustamine ja korruptsiooniteadlikkuse tdstmisele suunatud
tegevustes osalemine ning ametnikueetika ndukogu teenindamine.

3 TEENISTUSKOHA ULESANDED JA SOOVITUD TULEMUS

3.1 ULESANNE

SOOVITUD TULEMUS

3.1.1 Riigi kui tédéandja koolitus- ja
arendustegevuste korraldamise pdhimdtete

3.1.1 Koolitus- ja arendustegevuste korraldamise pohimétted
ja strateegilised eesmargid on kooskdlas avaliku teenistuse

ja strateegqiliste eesmarkide valjatéotamises | arendamise  Uldpdhimdtetega ja  Vabariigi  Valitsuse
osalemine ning nende rakendamise | tegevuskavaga. Koostddpartnerid saavad abi ja
jalgimine ja toetamine. konsultatsiooni  kokkulepitud  pdhimbtete rakendamisel
ametiasutuses.

3.1.2 Rahandusministeeriumi 3.1.2 Rahandusministeeriumil on Ulevaade Riigi
ndustamine Riigi Tugiteenuste Keskuses Tugiteenuste Keskuses tegutseva keskse
(RTK) tegutseva keskse Kkoolitusuksuse koolitusiiksuse koolitusalasest tegevusest.
tegevust ja arendamist puudutavates Koolitustiksust on informeeritud ametnike
kisimustes, sh arvamuse andmine koolitusvajadusest ja eelisarendamist vajavatest
koolitustiiksuse aasta tegevuskava, koolitusvaldkondadest.

koolituskava, aastaeelarve kava ja nende
taitmise kohta.

3.1.3 Meetme ,Riigi vbimekuse tdstmine
inimressursside arendamise ja
institutsionaalse suutlikkuse parendamise
kaudu” raames elluviidavate koolitus- ja
arendustegevuste alaste programmide ja
tegevuskavade ja eelarve koostamise
koordineerimine ja tegevuskavade taitmise
jalgimine.

Keskse koolituse programm ja tegevuskava on
koostdds teiste asjaomaste asutuste, ametnike ja
koostddkogudega sisuliselt ettevalmistatud. Keskse
koolituse programmi ellurakendamine on
eesmargiparane ja nduetele vastav. Olemas on
Ulevaade koolitus- ja arendustegevuste elluviimise
seisust ning tegevuskavade taitmisest. Probleemide ja
térgete ilmnemisel on neist esimesel vdimalusel
informeeritud vahetut juhti.

3.1.4 Eetika-alane ndustamistegevus.

3.1.4 Ametnikud ja asutused on saanud ametnikueetika ja
eetika juhtimise sisteemi arendamise alast ndu.




3.1.5 Eetikandukogu sisuline ja tehniline
teenindamine.

3.1.5 Eetikandukogu toon ladusalt korraldatud.
Eetikandukogu otsuse ja seisukohtade koostamiseks
vajalikud materjalid on |abi anallUsitud, otsuste ja
seisukohtade projektid on kvaliteetselt
ettevalmistatud. Eetikandukogu otsused ja
seisukohad on avalikkusele kattesaadavad ja neist
on teavitatud valdkondlike koostodpartnereid.

3.1.6 Korruptsioonivastase strateegia

koostamisse ja elluviimisesse panustamine.

3.1.6 Vabariigi Valitsuse poolt heaks kiidetud
korruptsioonivastase strateegia valjatddtamisel on
esindatud vastutusvaldkonna huvid, antud sisend
korruptsioonivastase strateegia rakendusplaani ning
tegevuskava aruandesse.

3.1.7 Vastutusvaldkonda reguleerivate
juhendite ja digusaktide toimimise
anallidsimine, muudatusettepanekute
tegemine ja valjatdotamises osalemine.

3.1.7 Olemas on llevaade koolitust- ja td6tajate arendamist
ning eetilist kaitumist reguleerivatest juhenditest ja
oigusaktidest ning neisse tehtud muudatustest.
Asjaomaseid asutusi on teavitatud ebakdladest ja
vastuoludest eelnimetatud valdkondi reguleerivate
oigusaktide ja muude dokumentide vahel.

Aktiivselt on osaletud seaduse muudatusi ettevalmistavate

ekspertrihmade t66s.

3.1.8 Vastutusvaldkonnaga seotud
andmete kogumisele kaasaaitamine ning
andmete analiius ja valdkonnaga seotud
uuringute korraldamine.

3.1.8 Valdkonna arendamiseks vajalikud andmed on kogutud
ja analuusitud uuringute, kusitluste, andmebaaside vms
kaudu. Uuringute tulemusi kasutatakse arendustegevuste
kavandamisel. Anallutikule on antud sisend koolitusandmete
kogumiseks ja haldamiseks.

3.1.9 Personalipoliitika alases siseriiklikus
ja rahvusvahelises koost66s osalemine.

3.1.9 Olulisemad osapooled on kaasatud juhendmaterjalide
ja Uhtse praktika valjatéétamisse ja arendamisse.
Rahandusministeerium on eesmargiparaselt esindatud riigi
kui tdéandja koolitus- ja arendustegevuste ning eetikaalase
teadlikkuse tostmisega seotud siseriiklikes ja
rahvusvahelistes t66rihmades ning koostdévdrgustikes.

3.1.10 Riigi personalijuhtide
koostdovorgustike tegevuse
koordineerimises osalemine ja
koolitusspetsialistide koostdovorgustiku t66
korraldamine ning riigiasutustes koolitusi
korraldavate spetsialistide arendamiseks
vajalike arendus- ja koolitustegevuste
korraldamine.

3.1.10 Riigiasutuste personalijuhtide ja koolitusspetsialistide
koostdovorgustikud on informeeritud riigi personalipoliitika
aktuaalsetest teemadest. Toimuvad regulaarsed kohtumised.
Aastas korra korraldatakse personalijuhtidele pikem
arenguseminar. On olemas ulevaade koolitusspetsialistide
koosseisus toimunud muudatustest.

3.1.11 Riigi personalipoliitika arenguid
kajastavates meediavaljundites oma
vastutusvaldkonna informatsiooni
avaldamine.

3.1.11 Koolitus- ja arendustegevusi ning eetikat puudutav
info on ajakohane ning operatiivselt ja sisteemselt avaldatud
Rahandusministeeriumi veebilehel ja teistes kasutuses
olevates meediavaljundites. Olulisi sihtrihmi on teavitatud
uue info avaldamisest.

3.1.12 Oma vastutusvaldkonna koolituste
korraldamine.

3.1.12 Maaratletud on sihtgrupid, vélja selgitatud nende
koolitusvajadus ja koolitused on Ibi viidud.

3.1.13 Osakonna elluviidavates riigihalduse
ja personalipoliitika teemalistes projektides
osalemine.

3.1.13 Projektide elluviimisel tekib terviklik riigi
haldusorganisatsioon, kus on tasakaalus nii
organisatsioonide struktuurne pool kui ka personali
vajadused.

3.2 KOosT00

Teeb koostddd valitsussektori asutustega ning kontaktisikutega partnerorganisatsioonidest.

4 OIGUSED JA VASTUTUS

4.1 Saada oma t60ks vajalikku informatsiooni osakonnajuhatajalt, teistelt osakonna teenistujatelt ja

struktuuritiksustelt ning asutustelt.

4.2 Omada juurdepaasu tooks vajalikele elektroonilistele infokanalitele ja andmebaasidele vastavalt

arvutikasutamise eeskirjale.




4.3 Saada informatsiooni Rahandusministeeriumi arengukava pdhisuundadest, valjakutsetest ja vdimalikest
lahendustest.

4.4 Olla teadlik teiste ministeeriumite personalipoliitika pdhisuundadest ja peamistest valjakutsetest.

4.5 Teha ettepanekuid vahetule juhile td6korralduse osas.

4.6 Saada ametialaselt vajalikku tdienduskoolitust.

4.7 Saada teistelt struktuuriliksustelt t06ks vajalikku tugiteenust.

4.8 Tagada seoses tdollesannete taitmisega teatavaks saanud ametialase informatsiooni konfidentsiaalsus
ja kaitstus.

5 TEENISTUSKOHAL VAJALIKUD TOOVAHENDID

5.1 Arvutikomplekt vastavalt Rahandusministeeriumi infotehnoloogia profiilile.

5.2 Printer ja paljundusmasin t66ruumi vahetus laheduses.

5.3 Telefon.

5.4 Kantseleitarbed.

6 TEENISTUSKOHAL TOOTAMISEKS VAJALIK KVALIFIKATSIOON

6.1 HARIDUS

6.1.1 Magistrikraad voi sellele vastav kvalifikatsioon.

6.2 TOOKOGEMUS

6.2.1 Eelnev t66kogemus seonduvas valdkonnas vahemalt 5 aastat, sh protsesside ja/voi téérihmade
juhtimise kogemus 2 aastat.

6.3 ARVUTIOSKUS

6.3.1 MS Office, Internet.

6.4 KEELTEOSKUS

6.4.1 Eestikeel Mbistmine ja rédkimine C1 Kirjutamine C1

6.4.2 Inglise keel | Mdistmine ja rdakimine B2 Kirjutamine B2

6.5 ULESANNETE TAITMISEKS VAJALIKUD TEADMISED JA OSKUSED

6.5.1  Eesti Vabariigi pohiseaduse (s.h. pdhidiguste ja —vabaduste), haldusdiguse, avaliku
halduse organisatsiooni, avalikku teenistust reguleerivate ning asjakohaste t666igusalaste digusaktide
tundmine.

6.5.2 Rahandusministeeriumi tegevusvaldkonna, valitsemisala ja seda reguleerivate
Bigusaktide tundmine, ministeeriumi asjaajamiskorra tundmine.

6.5.3 Teadmised Euroopa Liidu institutsioonidest, organisatsiooni struktuurist ja
Euroopa Liidu digusest ning ametikoha t6évaldkonnast.

6.5.4 Pdhjalikud teoreetilised ja praktilised teadmised koolituse, arendustegevuste ja eetika valdkonnas.

6.5.5 Majandusalased ning avaliku sektori majandustegevuse ja (riigi) finantsjuhtimise, sh riigieelarve
koostamise Uldpohimdtete tundmine.

6.5.6 Projektijuhtimise ning valdkondadeulese koostd6 loomise oskus.

6.5.7 Riigivalitsemise ja personalijuhtimise arengusuundade ning praktika tundmine nii Eesti kui
rahvusvahelisel tasandil

6.6 ISIKSUSEOMADUSED

6.6.1 Hea anallusioskus: oskus adekvaatselt anallisida nii olukordi, véimalusi kui informatsiooni, nn suurt
pilti silmist kaotamata; valdkondlike teadmiste seostamine teiste seotud valdkondadega ning selle pinnalt
trendide, mustrite ja seadusparasuste maaratlemise oskus; prioriteetide seadmise, alternatiivide ndgemise
ning pika- ja lihiajaliste plaanide seostamise oskus.

6.6.2 Hea saavutusorientatsioon: sihiteadlik tegutsemine efektiivselt ja missioonitundest kantuna;
ambitsioonikus ja vastutuse votmine enda valdkonna eest; initsiatiivikus ja proaktiivsus, oskus algatada
arenguid pikemaajalist perspektiivi arvesse vottes.

6.6.3 Hea koosttooskus: oskus luua ja hoida suhteid professionaalsest rollist |ahtuvalt, arvestades kdigi
osapoolte ja uldisi huvisid; oskus jagada vajalikku informatsiooni, avaldada oma arvamust ja seisukohti ning
vajadusel anda tagasisidet; oskus ennast kehtestada ja veenvalt labiradkimisi pidada; suutlikkus tulla toime
pingelistes olukordades ja pusida tasakaalukana.

Tooandja Tootaja
/allkirjastatud digitaalselt/ /allkirjastatud digitaalselt/



