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1. ULDSATTED

1.1 RIGIKAITSELINE AMETIKOHT: teenistusdiguse valdkonnajuht;
1.2 STRUKTUURIUKSUS: personaliosakond;

1.3 TEENISTUSKOHT: Tallinn;

1.4 VAHETU JUHT: osakonnajuhataja;

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

2. AMETIKOHA EESMARK
Ametikoha eesmiark on Siseministeeriumi

(edaspidi

mmisteerium)  personaliosakonna

tegevusega seonduva Oigusliku regulatsiooni viljatodtamine, thtlustamine ja ministeeriumi
seisukohtade kujundamine t66- ja teenistussuhteid puudutavates kiisimustes. Personalialastes
regulatsioonides ja dokumentides juriidilise korrektsuse tagamine.

3. AMETIKOHA TOOULESANDED JA SOOVITUD TULEMUSED

teenistusdigust. Esitab juhtkonnale ettepanekuid
ja arvamusi ning kuyjundab ministeeriumi
seisukoha Oigusaktide eelndude viljatootamise

ULESANNE SOOVITUD TULEMUS
3.1 Analiiisib valtsemisala mstitutsioonide | Analitisid on teostatud nouetekohaselt.
teenistusalast ~ tegevust ja  praktikat ning | Ettepanekute ja arvamuste esitamine

juhtkonnale ning ettepanckute kiisimine
ministeeriumi osakondadelt ja
valitsemisala asutustelt on operatiivne ja

eelndu puudutavatele Giguslikele kiisimustele.

vajaduse kohta, kiisides vajadusel seisukoha | tihtacgne.

kujundamiseks ministeeriumi  osakondade ja

valitsemisalas olevate asutuste ettepanekuid.

3.2 Annab arvamuse  personaliosakonnale | Seisukohad on Oigeaegselt ja juridiliselt
kooskolastamiseks saadetud Gigusaktide eelndude | korrektselt kujundatud.

kohta,  kujundab seisukohad  ja  koostab

kooskolastuskirjad.

33 Tootab vilja personaliosakonna | Eelndoud vastavad normitehnilise It
tegevusvaldkondadega seotud  Oigusaktide | kehtivatele nouetele ja on kooskodlas teiste
eelndud ja kooskolastab vajadusel ministeeriumi | digusaktidega.

teiste  struktuuriiiksuste ja  valitsemisala | Ministeeriumi  valitsemisala  asutustega
asutustega. koostoo Oigusloome valdkonnas toimib.
3.4 Selgitab Riigikogu komisjonis eelndu | Komisjonis on eelnou kohta selgitused
digusvaldkonnaga seotud kiisimusi ja vastab | jagatud ja  eelndu  puudutavatele

kiisimustele on vastatud tihtaegselt.

3.5 Juhib vOi osaleb digusloomealastes t00- ja
ekspertgruppides.

Too- ja ekspertgrupid on juhitud voi
nendes on osaletud.

3.6 Esttab o1gusosakonnale sisendi mmisteeriumi
ja tema valitsemisala asutuste teenistus- ja
todalastes kohtuvaidlustes.

Oigusosakonnale on esttatud kvalteetne
sisend  asjaolude ja siseministeeriumi
seisukohtade osas.

3.7 Osaleb oma padevuse pires osakonna
tegevusvaldkondadega seonduvate dokumentide
viljatootamisel ja elluviimisel.

Arvamused ja ettepanekud on sisulised ja
esitatud tdhtaegselt, iilesanded on tdidetud
nduetekohaselt.

3.8 Vaatab labi personaliosakonna
tegevusvaldkonda puudutavaid kiisimusi,
avaldusi, teabendudeid, jérelepdrimisi, annab

hinnangu ning soltuvalt tousetunud kiisimusest

Kisimustele, avaldustele, jareleparimiste le
vims on nduetekohaselt vastatud.




koostab vajadusel vastuse vo1 seisukoha.

3.9 Muudab ja hoiab ajakohasena | Siseministeeriumi tookorralduse reeglid
Siseministeeriumi tookorralduse reegleid. vastavad reaalselt toimivale
tookorraldusele

3.10 Korraldab ametiihingutega regulaarsed | Ametiihingutega regulaarsed kohtumised
kohtumised, valmistab ette materjalid ja koostab | on korraldatud, materjalid on ette
kohtumise protokolli. valmistatud ning kohtumise protokoll on
koostatud nduetekohaselt.

3.11 Korraldab Sisemmisteeriumi valtsemisala | Noukogusse lackunud materjalid on lib1

tilese Eetikandukogu t66d. vaadatud, ndukogu likmed on nimetatud
ning noukogu seisukohad on vormistatud.

3.11 Teeb rahvusvahelist koostood | Koostod on korraldatud korrektselt ja

personalipoliitika valdkonnas. vajaduspdhiselt.

3.12 Vaatab labi personaliosakonna | Kiisimustele, avaldustele, jareleparimistele

tegevusvaldkonda puudutavaid kiisimusi, | vims on nduetekohaselt vastatud.

avaldusi, jdrelepédrimisi ning soltuvalt tdusetunud
kiisimusest ~ koostab  vajadusel vastuse  vOi
seisukoha.

3.13 Taidab osakonnajuhataja korraldusel muid | Uhekordsed {iillesanded on  tdidetud
ametikoha pdhiiilesannetega seotud tihekordseid | korrektselt ja digeaegselt.
tilesandeid.

4. AMETIKOHALE ESITATAVAD POHINOUDED

4.1 Haridus: magistrikraad ~ v0i  sellega  vOrdsustatud  kvalifikatsioon
Oigusteaduses;

4.2 Tookogemus: juriidilise t60 kogemus avaliku sektori asutuses vdhemalt 5
aastat, Oigusaktide véljatootamise kogemus;

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 vdhemalt Cl-tasemel, mglise keele oskus

vihemalt B2-tasemel;

4.6 Isikuomadused

ja voimekus: iseseisvus, otsustusvoime, analiilisivoime, kohusetunne, tipsus,
korrektsus, hea pingetaluvus, hea suhtlemisoskus.

5. OIGUSED

Personaliosakonna teenistusdiguse valdkonnajuhil on digus:

5.1 saada mmisteeriumi  struktuuriiiksustelt ja juhtkonnalt teavet, mis on vajalik
teenistuskohustuste tditmiseks;

5.2 saada teenistuseks vajalikku tdienduskoolitust ja téovahendeid,

5.3 teha osakonnajuhatajale ettepanekuid osakonna to60 paremaks korraldamiseks;

5.4 votta vastu otsuseid oma péadevuse piires.

6. VASTUTUS
Personaliosakonna teenistusdiguse valdkonnajuht vastutab:
6.1 talle pandud teenistuskohustuste diguspdrase, tdpse ja digeaegse tditmise eest;
6.2 asutusesiseseks kasutamiseks ettendhtud tooalase informatsiooni saladuses hoidmise eest;
6.3 teenistuskohustuste tditmiseks tema késutusse antud vara sihipdrase kasutamise ja sdilimise
eest;
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6.4 oma kvalifikatsiooni ja oskuste taseme tOstmise eest;
6.5 tema kdsutuses olevate dokumentide nduetekohase menetlemise, hoidmise ja siilitamise
eest.

Koostas: Aivi Sirp

personaliosakond
osakonnajuhataja
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