Personaliosakonna personaliarenduse
valdkonnajuhi ametijuhend

1. ULDSATTED
1.1 AMETIKOHT:

KINNITATUD

Kantsleri 08.08.2025 kaskkirjaga nr 1-5/58
»Personaliosakonna ametijuhendite
kinnitamine*

LISA2

personaliarenduse valdkonnajuht;

1.2 STRUKTUURIUKSUS: personaliosakond;
1.3 TEENISTUSKOHA ASUKOHT: Tallinn;
1.4 VAHETU JUHT: osakonnajuhataja;

1.5 ASENDAJA:
1.6. ASENDATAV:

2. AMETIKOHA EESMARK

vahetu juhi miédratud teenistuja;
vahetu juhi midratud teenistuja.

Personaliosakonna personaliarenduse valdkonnajuhi ametikoha eesmédrk on Siseministeeriumi
valitsemisala personalistrateegia koostamine ja personaliarenduse tegevuste korraldamine

ministeeriumis  ja selle tegevuse

koordineerimine

valitsemisalas. Valitsemisala ileste

strateegiliste eesmirkidega kooskdlas oleva tiienduskoolituste siisteemi vélja tootamine ja

tdienduskoolituste korraldamise koordineerimine.

Siseministeeriumi ja selle valitsemisala

teenistujate rahvusvahelise personalipoliitika ellu vimine.

3. AMETIKOHA TOOULESANDED JA SOOVITUD TULEM USED

ULESANNE

SOOVITUD TULEMUS

3.1. Koordineerib ja

mimressursi  arendamise ga
tegevusi jargmistes valdkondades:
- juhtide arendamine ja hindamine;
- valitsemisala tlesed kogemusklubid;

niiiidisajastamine;

arenguprogramm SAMM);

- juhtimispdhimdtted;

- digidppega
sh digidppe
kasutuselevotmise
digioppe siisteemi arendamine;

korraldab
ministeeriumi ja valitsemisala iileseid
seotud

- kompetentsimudelite koostamine v3i
- juhtide arendustegevused (sh juhtide
seotud arendustegevused,

platvormi
koordineerimine,

- tiienduskoolitus valitsemisala tleselt.

Arendustegevuste elluviimine on
korraldatud ja koordineeritud vastavalt
tooplaanis  ja/vOo1 asutuse tegevuskavas
méddratletud tulemuse ja tdhtajaga.

3.2. Tootab vdla voi uuendab  koostoos
asutustega SIM valitsemisala
personalijuhtimise strateegia
planeerides, korraldades ja
koordineerides tegevusi.  Planeerib
asutuste tegevuskavades se
personalistratee giast ja selle

Personalistratee gia koostamise voi
uuendamise protsess on koordineeritud ja
personalistrateegiasse on sisend antud,
asutuste tegevuskavadesse on seatud iga-
aastased eesmidrgid. Tegevuskavas kokku
lepitud tegevused on seiratud.




tegevuskavast Idhtuvaid tegevusi ja
jalgib strateegia tegevuskava tditmist.

3.3. Annab mimressursi arendamist | Sisend riigi- ja valitsemisala ilestesse
puudutava sisendi ja/vdi arvamuse | arengukavadesse on antud.
riigi- ja ministeeriumi valitsemisala
lilestesse arengukavadesse.

3.4. Koordineerb  valitsemisala {ileselt | Taienduskoolituse korraldamise
teenistujate tdienduskoolituse | valitsemisala {ilesed pohimotted on vilja
korraldamist.  Koostods asutustega | tootatud, tdienduskoolituse vajadused on
madratleb valitsemisala strateegilistest | tuvastatud, prioriseeritud ja
eesméirkidest lahtuvalt | tdienduskoolituse korraldamine on
tdiienduskoolituste ~ vajaduse  ning | koordineeritud.
koordineerib koolitustellimuse
taitmist.

3.5. Hoiab aja- ja asjakohasena Siseministeeriumi  vddrtused on aja- ja
Siseministeeriumi viirtussiistee mi. asjakohased. Ettepanckud vadrtuspohise
Teeb ettepanekuid keskkonna organisatsioonikultuuri ~ hoidmiseks ~ on
kujundamiseks, mis soodustab esitatud,  organisatsiooni  protsessid  ja

kokkulepitud véértuste kohast
kaitumist.

stisteemid toetavad védrtuspdhist kéitumist

3.6. Korraldab Siseministeeriumi
valitsemisala todvarjutamise
kaksnddalat ning koordineerib
tiksikute toOvarjutamise soovide

realiseerimist.

Toovarjutamise  kaksnddal on toimunud.
Toovarjutamine on korrektselt korraldatud.

3.7. Juhib vdi osaleb personalivaldkonna

t00- ja ekspertgruppides.

T66- ja ekspertgrupid on juhitud vo1 nendes
on osaletud.

3.8. Korraldab ministeeriumi
valitsemisala personalijuhtide
noupdevad, lepib kokku pdevakorra,
valmistab ette materjalid ning teeb

mirkmed kokkulepete kohta.

Noupidevad on korraldatud nduetekohaselt,
ndupidamisel tehtud kokkulepped
sonastatud ning osalejatele edastatud.

3.9. Osaleb rahvusvahelise
personalipoliitika ellu vimise raames
Vilisministeeriumi  poolt  kokku
kutsutavate komisjonide ja

toorihmade t60s;

Tooriihmade ja komisjoni t60s on osaletud
ning Siseministeeriumi huvid on kaitstud.
Ettepanekud koostoo paremaks
korraldamiseks on tehtud.

3.10. Koordineerb  ja  korraldab
ministeeriumi  ja tema valitsemisala
teenistujate  osalemist  pikaajalistel
vilislihetustel  ja  rahvusvahelise
tookogemuse omandamist;

Info erinevate pikaajaliste vilislihetuste ja
rahvusvahelise to0kogemuse omandamise
voimaluste osas on edastatud, olemas on
tilevaade kogemuse omandamisest,
osalemise paremaks korraldamiseks on
ettepanekud tehtud, vajalikud protseduurid

ja  dokumentatsiooni  koostamine  on
koordineeritud.
3.11. Osaleb ministeeriumi eelarve | Eelarvesse  planeeritud ~ vahendid  on

planeerimise protsessis oma vastutusel
olevate eelarveridade Idikes vajalike
vahendite planeerimisel

moistlikud ja vajadustele vastavad.
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3.12. Noustab voi korraldab | Teenstyjad saavad padevaid nouandeid,
teenistujate ja juhtide ndustamise oma | Suulsed ja  kirjalikud  avaldused  on
toovaldkonda puudutavates Oigeaegselt Iahendatud.
kiisimustes, lahendab oma pidevuse
pirres kirjalikke ja suuliseid avaldusi.

3.13. Téaidab osakonnajuhataja | Ulesanded on tdidetud  korrektselt  ja
suulisi ja kijalikke iihekordseid | tdhtaegselt
korraldusi, mis on seotud todkoha
tegevusvaldkonnaga.

4. AMETIKOHALE ESITATAVAD POHINOUDED

4.1 Haridus: korgharidus;
4.2 Tookogemus: personalivaldkonna tookogemus vdhemalt 3 aastat;
4.3 Teadmised: riigi pohikorra, avalku halduse organisatsiooni ja avalikku

teenistust reguleerivate Oigusaktide tundmine;

ministeeriumi  tegevusvaldkonna,  valitsemisala  ja  seda
reguleerivate Oigusaktide tundmine; oma vastutusvaldkonna
pohjalik tundmine;

4.4 Arvutioskus: dokumendihaldusprogrammi tundmine, MS Word, MS Excel,
veebibrauserid, MS Outlook;

4.5 Keeleoskus: eesti keele oskus C1-tasemel, inglise keele oskus B2-tasemel;

4.6 Isikuomadused

ja voimekus: mitsiatiivikus,  iseseisvus,  otsustusvOime,  analiilisivOime,
kohusetunne,  tipsus, korrektsus, hea pingetaluvus, hea
suhtlemisoskus.

5. OIGUSED

Personaliosakonna personaliarenduse valdkonnajuhil on digus:

5.1 saada ministeeriumi  struktuuritiksustelt ja juhtkonnalt teavet, mis on vajalik
teenistuskohustuste tditmiseks;

5.2 saada teenistuseks vajalikku tdiendkoolitust ja todvahendeid;

5.3 teha osakonnajuhatajale ettepanekuid osakonna t66 paremaks korraldamiseks;

5.4 votta vastu otsuseid oma pédevuse piires.

6. VASTUTUS

Personaliosakonna personaliarenduse valdkonnajuht vastutab:

6.1. talle pandud teenistuskohustuste Oiguspdrase, tipse ja Oigeacgse tiitmise eest;

6.2. asutusesiseseks kasutamiseks ettendhtud toOalase nformatsiooni saladuses hoidmise eest;

6.3 teenistuskohustuste tditmiseks tema késutusse antud vara sihipdrase kasutamise ja sdilimise
eest;

6.4 oma kvalifikatsiooni ja oskuste taseme tOstmise eest;

6.5 tema kisutuses olevate dokumentide nduetekohase menetlemise, hoidmise ja siiltamise
eest.

Koostas: Aivi Sirp

personaliosakonna
osakonnajuhataja
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