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AMETIJUHEND
1. Uldosa
1.1. | Struktuuriiiksus Tarbijakaitse ja Tehnilise Jarelevalve Amet
1.2. | Ametinimetus Biiroo- ja personalit6d koordinaator
1.3. | Valdkond Personalitdo
1.4. | Kellele allub Peadirektor
1.5. | Alluvad Puuduvad
1.6. | Keda asendab Personalijuht, kommunikatsioonijuht, —kommunikatsiooni
peaspetsialist, digiteenuste biiroo teabehalduse ndunik
1.7. | Asendaja Personalijuht, kommunikatsioonijuht, = kommunikatsiooni
peaspetsialist, digiteenuste biiroo teabehalduse ndunik

2. Teenistuskoha eesmirk

Tagada peadirektorile tehniline tugi ja ameti teenistujatele siseinfo, ohutu téokeskkond ning
vajalikud todvahendid.

Tagada ametis seadusandlusele vastav personalitod, todtajate virbamine ja arendamine,
dokumentatsiooni haldamine ning to6tajate toetamine kogu téosuhte viltel.

3. Teenistusiilesanded.
Biirootoo valdkonna iilesanded:

3.1.toetab peadirektorit korralduslikes ja tehnilistes kiisimustes vastavalt vajadusele;

3.2.tagab kontori korrashoiu ning td6vahendite olemasolu ja tdokorras oleku;

3.3.jagab juhtkonna ja ameti infot sisekommunikatsiooni kanalite kaudu;

3.4.haldab ameti sisekommunikatsiooni kanaleid ja teeb arendusettepanekuid,

3.5.korraldab ameti siseiiritusi;

3.6.koostab aruandeid, juhenddokumente ja oma valdkonna kirju;

3.7.osaleb teavitus- ja koolitustegevustes ning infomaterjalide ja pressiteadete koostamisel;

3.8.vahetu juhi korraldusel juhendab ja koordineerib mone teise teenistuja t66d;

3.9.vahetu juhi korraldusel esindab asutust riigisisestes ja rahvusvahelistes
organisatsioonides, todgruppides, ndukodades jne;

3.10. tdidab ametikoha {ilesandeid ldhtuvalt asutuses kehtestatud kordadest ja
juhenditest;

3.11. teeb koostdod teiste teenistujate ja asutustega;

3.12. tdidab vahetu juhi poolt antud iihekordseid t606 iseloomust tulenevaid iilesandeid.

Personalitoo valdkonna iilesanded:

3.13. vormistab td0- ja teenistussuhetega seotud personalidokumente ja haldab
personalidokumentatsiooni RTIPis vastavalt kehtivale diguskorrale ja isikuandmete
kaitse nduetele, tagades konfidentsiaalsuse:
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3.14. viib 14bi virbamis- ja sisseelamisprotsessi (koostab ja avaldab todkuulutused,
vajadusel viib 14bi sihtotsingut ja teeb kandidaatide eelvaliku, korraldab todintervjuud
ning uute tootajate sisseelamise);

3.15. noustab ameti teenistujaid personalialastes kiisimustes;

3.16. toetab ameti siseskommunikatsiooni;

3.17. korraldab ameti teenistujate rahulolu ja motivatsiooni toetavaid tegevusi,

3.18. kaardistab ameti teenistujate koolitus- ja arendusvajadused, koostab, viib ellu ja
tédidab koolitusplaani;

3.19. koordineerib sisekoolituste korraldamist;

3.20. toetab arenguvestluste protsessi;

3.21. jélgib tooseadusandluse muudatusi ning tagab ameti personaliprotsesside
vastavuse seadustele ja tookorraldusele;

3.22. tagab ameti tookorraldusega seotud juhendite ajakohasena hoidmise;

3.23. tagab ohutu téokeskkonna ning koordineerib tootervishoiu ja todohutusalase
tegevust;

3.24. tdidab tookeskkonnaspetsialisti rolli, koostab ja ajakohastab ameti
ohutusjuhendeid;

3.25. lahendab personalivaldkonna kaebusi ning vastab selgitustaotlustele,
teabenoduetele jm podrdumistele;

3.26. vajadusel koostab personalivaldkonna aruandeid, juhenddokumente ja kirju.

4. Oigused:

4.1.saada oma iilesannete tditmiseks vajalikku teavet ja dokumente;

4.2.esindada oma vastutusalas ametit, anda arvamusi, kooskdlastusi ja teavet ning pidada
labirddkimisi ning sdlmida kokkuleppeid oma padevuse piires;

4.3 kutsuda kokku voi algatada ndupidamisi ja vastavalt kokkulepetele kaasata teiste
struktuuriiiksuste esindajaid oma pddevusse kuuluvate iilesannete lahendamisele;

4.4.teha ettepanekuid valdkondliku tegevuse paremaks korraldamiseks ning osaleda
valdkonna t66d puudutavate otsuste langetamisel,

4.5.omada juurdepiisu vajalikele elektroonsetele infobaasidele;

4.6.taotleda eri- ja kutsealaste teadmiste tdiendamiseks vajalikku tdienduskoolitust ning
saada oma llesannete tditmiseks vajalikke toovahendeid ja igakiilgset tehnilist- ning
infoabi nende kasutamisel.

5. Vastutus:

5.1.vastutab ametijuhendiga kehtestatud kohustuste digeaegse, tipse ja korrektse tditmise
eest;

5.2.vastutab oma dokumentide, sh andmete digsuse ning diguspérasuse eest;

5.3.vastutab konfidentsiaalsena teenistussuhte kéigus talle teatavaks saanud isikuandmete
ja asutusesiseseks kasutamiseks modeldud teabe hoidmise ning kasutamise eest ja
nimetatud kohustuse rikkumise eest kooskdlas digusaktidega. See ndue kehtib ka pirast
teenistussuhte 10ppemist mistahes pohjusel;

5.4.vastutab talle kasutada antud vara sihipédrase ja heaperemeheliku kasutamise ning
sdilimise eest.

6. Volitused:

6.1.votta pakkumisi vajalike todde ja teenuste tellimiseks;
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6.2.hallata ameti sisskommunikatsiooni kanalite administreerimisdigusi;
6.3.tellida Ameti t66- ja isikukaitsevahenditena vajalikke tooteid ja teenuseid;
6.4.kasutada Ameti poolt hallatavat krediitkaarti vastavalt juhistele;
6.5.hallata kontori ldbipddsusiisteeme;

6.6.tdita personalitooks kasutatavate rakenduste peakasutaja rolli;
6.7.allkirjastada personalitooga seotud dokumente.

7. Teenistuskohal noutavad kompetentsid:

Haridus Vihemalt kutseharidus assisteerimise, personalitod, halduse ja/voi
projektijuhtimise valdkonnas

Tookogemus | Vihemalt 3-aastane todokogemus assisteerimise, personalitod, halduse ja/voi
projektijuhtimise valdkonnas

Keeleoskus Eesti keel C1 tasemel, inglise keel B2 tasemel

7.1.Teadmised ja oskused:

7.1.1. arvutikasutamise oskus ametikohal kasutatavate programmide ulatuses;

7.1.2. pdhiteadmised assisteerimisest ja klienditeenindusest;

7.1.3. personalijuhtimise pdhimdtete ja to0diguse tundmine;

7.1.4. avaliku halduse organisatsiooni ja avalikku teenistust reguleerivate digusaktide
tundmine;

7.1.5. ameti tegevusvaldkonna, ministeeriumi valitsemisala ja neid reguleerivate
oigusaktide tundmine, teabehalduse aluste tundmine;

7.1.6. teadmised projektijuhtimisest ja meeskonnatodst;

7.1.7. korrektne, grammatiliselt dige ja ladus eneseviljendusoskus nii kdnes kui kirjas;

7.1.8. hea suhtlemisoskus ja tasakaalukus;

7.1.9. inimpsiihholoogia aluspohimdtete tundmine;

7.1.10. projektijuhtimise ja meeskonnatd6 oskused;

7.1.11. algatusvdime ja loovus, sh vdime vélja to6tada uusi lahendusi ning neid ellu viia.

8. Isikuomadused ja voimed:

8.1.véga hea ja korrektne eneseviljendusoskus nii kdnes kui kirjas;

8.2.vdga hea suhtlemisoskus;

8.3.paindlikkus ja suutlikkus kohandada toomeetodeid vastavalt teenuste vajadustele;

8.4.sobralikkus ja koostoovalmidus;

8.5.pingetaluvus, sh voime stabiilselt ja kvaliteetselt toGtada pingeolukorras;

8.6.kohusetunne, tipsus ja korrektsus;

8.7.hea pingetaluvus ja tasakaalukus, sh voime rahumeelselt lahendada potentsiaalseid
konfliktiolukordi;

8.8.usaldusvéairsus, lojaalsus ja orienteeritus Eesti riigi iihiskonna huvidele.

9. Ametijuhendi muutmine
Kiesolevat ametijuhendit voib muuta Oigusaktidest voi todkorralduslikest vajadustest

tulenevalt. Ametijuhendi muutmiseks on vajalik teenistuja ndousolek, niiteks kui oluliselt
muutuvad teenistusiilesannete tiitmiseks kehtestatud nouded vOi teenistusiulesanded voi
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nende maht. Ametijuhendi tutvumisega dokumendihaldussiisteemis kinnitab teenistuja, et
kohustub tditma selles sitestatud kohustusi ja ndudeid.
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