KINNITATUD

Kantsleri 17.01.2022 kéaskkirjaga nr 1-5/7
,Personalipolitika osakonna ametijuhendite
kinnitamine“

LISA 1

Personalipoliitika osakonna tootajakogemuse
disaineri ametijuhend

1. ULDSATTED

1.1 AMETIKOHT: _ tootajakogemuse disamer;

1.2 STRUKTUURIUKSUS: personalipoliitika osakond;

1.3 TEENISTUSKOHA ASUKOHT: Tallinn;

1.4 VAHETU JUHT: osakonnajuhataja;

1.5 ASENDAJA: vahetu juhi miédratud teenistuja;
1.6. ASENDATAV: vahetu juhi midratud teenistuja.

2. AMETIKOHA EESMARK

Personalipoliitika ~ osakonna  tOGtajakogemuse  disaineri  ametikkoha  eesmidrk  on
Siseministeeriumi  tddandja kuvandi teadlk ja jarjepidev arendamine, et olla atraktivseks
todandjaks nii olemasolevatele kui uutele tOotajatele ja Siseministeeriumis todtavate
teenistyjate  eluringi teenuste tagamine ja arendamine. Personalipoliitika osakonna
tegevusvaldkonnas  valitsemisala  iileste  strateegiliste  personaliarendamise  tegevuste
viljatootamise ja rakendamise koordineerimine.

3. AMETIKOHA TOOULESANDED JA SOOVITUD TULEM USED

ULESANNE SOOVITUD TULEMUS

3.1. Kyjundab  ja hoiab koostoos | To6andja brand on kujundatud ja hoitud
kommunikatsiooniosakonnaga niitidisae gsena. Siseministeerium on
teadikku  ja  suunatud  toGandja potentsiaalsete toovotjate sihtgrup is

1 todandjana tuntud.

brandingut.

3.2. Koordineerib Siseministeeriumi | Teenistujate  koosseis on komplekteeritud
teenistujate varbamist, osaleb | nduetele vastavate teenistujatega.
varbamis vestlusel ja
valikuprotseduuride Iibiviimisel.

3.3. Korraldab uute teenistujate | Sisseelamisprotsess on hoitud niilidisaegsena.
sisseelamisprotsessi ning tagab selle | Kok uued teenistujad on
sisulise kvaliteedi. sisseelamisprogrammi libmnud.

3.4. Tootab vidlja ja hoiab ajakohasena | Juhid moistavad védidrtustamise olulisust ning
teenistyjaid véddrtustavad pohimdtted. | ministeeriumis on rakendatud teenistujaid
Planeerb  teenistujatele suunatud | kdige enam motiveerivad ja védrtustavad
motivatsiooni  ja  védrtustamisega | tegevused.
seotud  tegevusi ning noustab
rakendamise osas juhte.

3.5. Edendab vaimselt terve tookeskkonna | Teenistuyjad on suunatud vaimse tervise
loomist ja koordineerb  tootajate | probleemide korral ndustamisele, teenistujad
vaimse tervise eest hoolitsemist. on teadlikud ja osakavad mirgata vaimse

tervise probleeme.

3.6. Edendab organisatsioonikultuuri  ja | Teenistujad on teadlikud vadrtustest.
hoiab elus Siseministeeriumi | Vadrtused on  asja- ja  ajakohased.

Organisatsioonikultuuri edendamise




vadrtuseid ja vajadusel niilidisajastab
neid.

tegevused on korraldatud voi koordineeritud

3.7. Vib teenistusest vabastamise |
teenistyjatega lidbi lahkumisintervjuud,
koostab  juhtkonnale  sellekohased
kokkuvotted ning teeb -ettepanckud
ntervjuude kaigus tostatatud
kitsaskohtade parandamiseks.

Ministeeriumi ~ juhtkond omab regulaarset
iilevaadet lahkunud teenistujate arvamustest.

3.8. Planeerib ja vib ministeeriumis 1dbi
personaliarendusega seotud projekte ja
tegevusi vO1 osaleb nende ldbiviimises

Personaliarendusega  seotud projektid ja
tegevused on teostatud.

3.9. Annab mimressursi arendamist
puudutava sisendi ja/vOi arvamuse
rigi- ja ministeeriumi valitsemisala

Sisend rigi ja valitsemisala  iilestesse
arengukavadesse on antud.

iilestesse arengukavadesse

arengukava

3.10. Koordineerib

strateegiliste eesmidrkide sOnastamist | Arvamused ja vajadused on koondatud ning
ja sellele tegevuskava koostamist ja | kaasajastamisel arvestatud. Tegevuskava on

valitsemisala | HR strateegilised eesmirgid on arengukavas
valdkonna | sdnastatud koostd0s valitsemisala asutustega.

kaasajastamist. asja- ja ajakohane.

3.11.  Noustab vdi korraldab teenistujate | Teenstyjad — saavad pddevaid nouandeid,
ja juhtide ndustamise oma | suulised ja kirjalkud avaldused on digeaegselt
todvaldkonda puudutavates | l2hendatud.
kiisimustes, lahendab oma pédevuse

piires kirjalikke ja suuliseid avaldusi.

3.12.  Osaleb
planeerimise

ministeeriumi  eelarve | Eelarvesse planeeritud vahendid on mdistlikud
protsessis  brindinguks, | Ja vajadustele vastavad.

virbamiseks ja sisseelamisprotsessiks
vajalike vahendite planeerimisel.

3.13. Tididab vahetu juhi korraldusel | Ulesanded on tiidetud digeaegselt ning
muid ametivaldkonnast  tulenevaid | korrektselt.
thekordseid iilesandeid.

4. AMETIKOHALE ESITATAVAD POHINOUDED

4.1 Haridus:
4.2 Tookogemus:

4.3 Teadmised:
4.4 Arvutioskus:
4.5 Keeleoskus:

4.6 Isikuomadused
ja voimekus:

5. OIGUSED
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korgharidus;

avalkus teenistuses toGtamise kogemus 3 aastat, soovitavalt
siseturvalisuse valdkonnas;

head teadmised turundusest vOi personalivaldkonna protsessist,
strateegilise planeerimise pdohimdtetest;
dokumendihaldusprogrammi tundmine, MS Word, MS Excel,
MS Internet Explorer, MS Outlook;

eesti keele oskus C1-tasemel, inglise keele oskus B2-tasemel;

iseseisvus, otsustusvoime, analiilisivoime, kohusetunne, tipsus,
korrektsus, ausus, hea pingetaluvus ja saavutustele orienteeritus,
hea suhtlemisoskus, hea lAbirdékimis- ja koostodoskus, politika
hindamise ja rakendamise oskus, protsesside juhtimise oskus;
kontseptuaalse ja strateegilise mdtlemise oskus, pinge ja
tagasilookidega toimetulemise oskus; tdoalastele eesméirkidele
pthendumise oskus; planeerimise ja organiseerimise oskus.



Personalipoliitika osakonna td6tajakogemuse disaineril on digus:

5.1 saada ministeeriumi  struktuuriiksustelt ja juhtkonnalt teavet, mis on vajalik
teenistuskohustuste taitmiseks;

5.2 saada teenistuseks vajalikku tdiendkoolitust ja tdovahendeid;

5.3 teha osakonnajuhatajale ettepanekuid osakonna t66 paremaks korraldamiseks;

5.4 votta vastu otsuseid oma padevuse piires.

6. VASTUTUS
Personalipoliitika osakonna todtajakogemuse disainer vastutab:
6.1 talle pandud teenistuskohustuste oiguspirase, tdpse ja Oigeaegse tditmise eest;
6.2 asutusesiseseks kasutamiseks ettendhtud tooalase nformatsiooni saladuses hoidmise eest;
6.3 teenistuskohustuste tditmiseks tema késutusse antud vara sihipirase kasutamise ja sdilimise
eest;
6.4 oma kvalifikkatsiooni ja oskuste taseme tOstmise eest;
6.5 tema kiasutuses olevate dokumentide nduetekohase menetlemise, hoidmise ja sdilitamise
eest.

Koostas:  Aivi Sirp
Personalipoliitika osakond
osakonnajuhataja
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