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1. ULDSATTED

1.1 AMETIKOHT: _

1.2 STRUKTUURIUKSUS:
1.3 TEENISTUSKOHT:

1.4 VAHETU JUHT:

1.5 ASENDAJA:

1.6. ASENDATAV:

nounik;

personalipoliitika osakond;
Pikk tn 61, Tallinn;
osakonnajuhataja;

vahetu juhi médratud teenistuja;
vahetu juhi méératud teenistuja.

2. AMETIKOHA EESMARK

Personalipoliitika osakonna nduniku ametikoha eesmirk on siseturvalisuse hariduse
edendamine ja poliitika kujundamine, valdkonna strateegiate ja digusaktide eelndoude
ettevalmistamine ja kooskolastamine, siseturvalisuse rakendusliku korg- ja kutsehariduse alase

tegevuse koordineerimine.

3. AMETIKOHA TOOULESANDED JA SOOVITUD TULEMUSED

ULESANNE

SOOVITUD TULEMUS

3.1.

Koordineerib siseturvalisuse
rakendusliku korg- ja kutsehariduse
arendamist ning juhib valdkonna
tooandjate ja SKA vahelist koostdod.

Siseturvalisuse hariduse andmine on kooskolas
riigitileste  haridusvaldkonna strateegiliste
eesmirkide ja pdhimdtetega;

3.2.

Koordineerib Sisekaitseakadeemia
tegevuskava koostamist ja eesmérkide
sOnastamist ning tegevuskava tditmise
kontrolli.

Sisekaitseakadeemia tegevuskava projekti on
kogutud sisend partneritelt, sisend on kooliga
kooskolastatud ning lithiajalised eesmargid
tegevuskavva on sOnastatud. Tegevuskava
projekt on strateegia- ja arendusosakonnale
esitatud. Médratletud on oodatavad tulemused
ning moodikud nende saavutamiseks.

3.3.

Analiiiisib Sisekaitseakadeemia
oppekohtade arvu vajadust ning
valmistab ette siseministri késkkirja
projekti.

Oppekohtade arvu vajadus on analiiiisitud ja
siseministri  kédskkiri ~ dppekohtade arvu
tellimuse vormistamiseks on koostatud.

3.4.

Koordineerib dppekavade arendamise
protsessi ja Opivdljundite madratlemist

Kinnitatud Oppekavad vastavad asutuste
vajadustele ja valdkondlike arengukavade

eelkoolituse korraldamist.

vastavalt valdkonna todandjate | vajadustele.
vajadustele ning kooskolas
siseturvalisuse valdkonna
arengueesmarkidega.
3.5. Koordineerib sisekaitselise kutsealase | Eelkutsedppe korraldamise pohimotted ja

ulatus on miératletud ja tagatud on iilevaade
eelkutsedppe mahtude kohta.

3.6.

Koordineerib Sisekaitseakadeemia
kadettide praktikakorraldust.

Praktikapohimotted on vidlja todtatud ja
praktika ldbiviimine on korraldatud iihtsetel
alustel.

3.7.

Koordineerib ja korraldab
siseturvalisuse hariduse arendamist

Toogruppide ja  komisjonide t66 on
vajaduspohiselt ja tulemuslikult korraldatud.




puudutavate toogruppide ja
komisjonide t65d.

3.8. Tdidab vahetu juhi korraldusel muid | Ulesanded on tdidetud digeaegselt ning
ametivaldkonnast tulenevaid | korrektselt.
ithekordseid iilesandeid.

4. AMETIKOHALE ESITATAVAD POHINOUDED

4.1 Haridus: korgharidus;

4.2 Tookogemus: avalikus teenistuses t0Gtamise kogemus 3 aastat, soovitavalt
siseturvalisuse valdkonnas;

4.3 Teadmised: head teadmised teenistusdigusest, haridusvaldkonna

oigusaktidest, siseturvalisuse valdkonna toimimise loogikast;
riigieelarve koostamise ja menetlemise protsessist, strateegilise
planeerimise pohimotetest;

4.4 Arvutioskus: dokumendihaldusprogrammi tundmine, MS Word, MS Excel,
MS Internet Explorer, MS Outlook;

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

4.6 Isikuomadused

ja voimekus: iseseisvus, otsustusvdime, analiiiisivdime, kohusetunne, tapsus,

korrektsus, ausus, hea pingetaluvus ja saavutustele orienteeritus,
hea suhtlemisoskus, hea labirdékimis- ja koostddoskus, poliitika
hindamise ja rakendamise oskus, protsesside juhtimise oskus;
kontseptuaalse ja strateegilise motlemise oskus, pinge ja
tagasilookidega toimetulemise oskus; todalastele eesmirkidele
ptiihendumise oskus; planeerimise ja organiseerimise oskus.

5. OIGUSED

Personalipoliitika osakonna ndunikul on digus:

5.1 saada ministeeriumi struktuuriiiksustelt 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 padevuse piires.

6. VASTUTUS
Personalipoliitika osakonna ndunik vastutab:
6.1 talle pandud teenistuskohustuste diguspérase, tipse ja digeaegse tditmise eest;
6.2 asutusesiseseks kasutamiseks ettendhtud todalase informatsiooni saladuses hoidmise eest;
6.3 teenistuskohustuste tiditmiseks tema kédsutusse antud vara sihipdrase kasutamise ja sdilimise
eest;
6.4 oma kvalifikatsiooni ja oskuste taseme tOstmise eest;
6.5 tema kédsutuses olevate dokumentide nduetekohase menetlemise, hoidmise ja séilitamise
eest.
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