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Rahandusministeeriumi

PERSONALI- JA OIGUSOSAKONNA JUHATAJA

AMETIJUHEND

personali- ja digusosakond

personali- ja digusosakonna juhataja

kantsler

oigusloome valdkonna juht vdi osakonna juhataja maidratud
teenistuja

personali- ja digusosakonna teenistujaid

personali- ja digusosakonna teenistujad

erialane magistrikraad voi sellega vordsustatud haridustase,
eelistatult personalijuhtimises, digus- vOi majandusteaduses
vihemalt S5-aastane juhtimiskogemus personalijuhtimise voi
oiguse valdkonnas

eesti keele oskus C1 tasemel

inglise keele oskus B2 tasemel

MS Windows tookeskkonna ja teiste tooks vajalike
arvutiprogrammide ning andmebaaside kasutamise oskus
Rahandusministeeriumi (edaspidi ministeerium)
tegevusvaldkonna ning ametikoha T{lesannetega seotud
Oigusaktide tundmine

riigi pohikorra (pohiseadus ja pohiseaduslikud seadused), avaliku
halduse organisatsiooni ja avalikku teenistust reguleerivate
oOigusaktide tundmine

asjaajamise ja dokumendihalduse iildpohimadtete tundmine
olulise eristamise ning analiiiisivdime

ajaplaneerimise oskus

eestvedamise ja meeskonnat6d oskus

véga hea suuline ja kirjalik eneseviljendusoskus (sh suhtlemis-,
ndustamis-, esinemis- ja labirddkimisoskus)
enesekehtestamisoskus

tasakaalukus ja usaldusvéérsus, empaatiavoime
kohuse- ja vastutustunne

lojaalsus, riigi huvidest ldhtuv orienteeritus
iseseisvus ja probleemide lahendamise oskus
tdpsus, korrektsus ja pingetaluvus

sihikindlus ja jérjepidevus

algatus- ja otsustusvdime

II AMETIKOHA EESMARK
Rahandusministeeriumi eesméirke toetava personalistrateegia kavandamine ja elluviimine, sh
teenistujate arendus- ja koolitustegevuse koordineerimine, tasustamispohimotete loomine ja



rakendamine, juhtide ja teenistujate ndustamine personalijuhtimise kiisimustes ning osakonna
t60 juhtimine.

III TEENISTUSULESANDED

3.1 juhib osakonna t66d ja vastutab osakonnale pandud iilesannete diguspirase, tipse ja
tdhtaegse tditmise eest

3.2 koostdos juhtkonnaga kavandab ja viib ellu personalistrateegia, personalijuhtimise
eesmdrgid on kooskoOlas ministeeriumi strateegiliste eesmairkidega; personalistrateegia
rakendamiseks on kasutuses ajakohased dokumendid, sh palgapoliitika (t06tasustamise
ning tulemusjuhtimise pohimotted), varbamise pdohimodtted, personali arendamise ja
koolitamise podhimotted jm asjakohased dokumendid

3.3 loob voimalused teenistujate oskuste arendamiseks, sh tagab koolituspohimotete
koostamise ja vajaduspohise koolitustegevuse

3.4 koostd0s juhtkonnaga planeerib personalivajaduse, tagab personaliotsingu pdhimotete
loomise ning rakendamise; koordineerib teenistujate organisatsiooni sisenemise ja
véljumise protsessi

3.5 juhib personalivaldkonnas ministeeriumi arendustegevusi, kujundab
organisatsioonikultuuri

3.6 ndustab juhtkonda ja teenistujaid ning vajadusel ministeeriumi valitsemisala
personalitddtajaid personalijuhtimise, sh to0diguse kiisimustes

3.7 koostab osakonna ning personalivaldkonna, sh ministeeriumi koolitus- ja palgaeelarved
ning jilgib tditmist; korraldab teenistujatega seotud teenuste, uuringute ja toodete ostmist

3.8 tagab personalivaldkonna juhendite, to0kordade jms informatsiooni edastamise
sihtrithmadele, niit ministeeriumi siseveebis

3.9 esindab osakonda oma iilesannete tditmisel ning esitab osakonna/valdkonna nimel arvamusi
ja kooskdlastusi ministrile, kantslerile ning teistele struktuuriiiksustele

3.10 osaleb ministeeriumi komisjonide voi toorithmade t66s ning todga haakuvates
projektides ning vajadusel korraldab tiritusi, koolitusi, todtube jms

3.11 tdidab kantsleri vOi ministri antud teenistusiilesandeid, mis ei tulene ametijuhendist.

Muud ametikohustused miidratakse kindlaks kiskkirjadega, pohimiirusega,
ministeeriumis kehtivate juhendmaterjalidega ja juhtide poolt nende péadevuse piires
antud korraldustega.

IV KOHUSTUSED

4.1 oma teenistusiilesannete pithendunud, diskreetne ja tulemustele orienteeritud (korrektne
ning operatiivne) tditmine

4.2 ministeeriumi sisekorraeeskirja ja muude normdokumentide tditmine

4.3 tooandjaga kokkulepitud tdoalastel koolitustel osalemine

4.4 oma teenistusililesannete tditmisel olema erapooletu ja eelarvamustevaba ning viltima
mistahes huvide konflikti.

V OIGUSED

5.1 saada teenistusiilesannete tditmiseks vajalikku informatsiooni, dokumente ja muid vajalikke
materjale teistelt struktuuriiiksustelt

5.2 teha ministrile ja kantslerile ettepanekuid osakonna pohiméddruse, organisatsioonilise
struktuuri, koosseisu ja tookorralduse, teenistujate palkade, ergutuste jms kohaldamise
kohta

5.3 saada kokkulepitult tddandjaga téiendkoolitust

5.4 olla kindlustatud normidele vastava tookoha ja t06tingimustega

5.5 kasutada todlilesannete tditmiseks vajalikke todvahendeid, arvuti- ja kontoritehnikat
andmesidet ning tehnilist abi nende kasutamisel



5.6 saada todiilesannete tditmiseks andmeid ministeeriumi peetavatest andmekogudest.

VI VASTUTUS

6.1 vastutab iilesannete tépse, digeaegse ja digusparase tditmise eest

6.2 vastutab t60d puudutavate oOigusaktide, ministeeriumi normdokumentide ja muude
korralduste jargimise eest, sh isikuandmete kaitse seadusest ja avaliku teabe seadusest
tulenevate nduete tditmise eest

6.3 vastutab tema kdsutusse antud vara sdilimise ja otstarbekohase kasutamise eest

6.4 vastutab t60 tottu teatavaks saanud riigi- ja drisaladuse, isikuandmete ning iiksnes
asutusesiseseks kasutamiseks méaédratud informatsiooni hoidmise eest.

VII AMETIJUHENDI MUUTMINE

7.1 ametijuhend vaadatakse 14bi vastavalt vajadusele

7.2 ametijuhendit muudetakse, kui muutuvad vastavad Oigusaktid voi ilmneb vajadus
tookorralduse muutmiseks ja/voi tdpsustamiseks.

Kiesolevaga Kinnitan, et olen tutvunud personali- ja Oigusosakonna juhataja

ametijuhendiga ning kohustun jirgima sellega etteniihtud tingimusi ja noudeid.

(allkirjastatud digitaalselt)
Teenistuja
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