ﬁ TERVISEAMET

I. AMETIJUHENDI ULDOSA

KINNITATUD
(kuupdev digiallkirjas)

Struktuuriiiksus Personaliosakond
Ametinimetus personalispetsialist
Ametipositsioon tootaja

Vahetu juht personalijuht
Alluvad -

Tootaja asendaja

personalijuht, vérbamis- ja arendusspetsialist,

koolitusspetsialist

Tootaja asendab

personalijuht, vdrbamis- ja arendusspetsialist,

koolitusspetsialist

Eritingimused

Ametikoha eesmérk

Teenistussuhete haldamine ja dokumentatsiooniga

seonduv personalitod korraldus.

II. TEENISTUSKOHA ULESANDED

TEENISTUSULESANNE OODATAV TULEMUS
1. Personalidokumentide vormistamine ja | — Personalidokumendid on vormistatud korrektselt,
haldamine. tdhtaegselt ja kooskolas digusaktidega ning

menetletud Riigitdotaja  Iseteenindusportaalis
(RTIP) vdi dokumendihaldussiisteemis (DHS) ja
edastatud Riigi Tugiteenuste Keskusele (RTK).

Uute ja lahkuvate teenistujate ankeedid ja
menetlusringid DHSis on korretsed ja ajakohased.

2. Teenistujate ndustamine
teenistussuhete ja personalialastes

Teenistujad on teenistussuhete ja personalialastes
kiisimustes noustatud.

kiisimustes.
3. Teenistujate puhkusearvestuse Puhkusejuhend on ajakohane.
korraldamine.

Puhkuste ajakavad on digeaegselt ja korrektselt
koostatud ja kinnitatud.

Teenistujad on puhkuste ja puudumiste taotlemise
ning vormistamise osas noustatud.

Puhkuste halduri toimingud RTIPis on teostatud.

4. RTIP isikuandmete ja puhkusemooduli
haldamine ja administreerimine.

RTIPi isikuandmete ja puhkusemooduli halda-
mise ja administreerimisega seotud tlilesanded on
tédhtaegselt ja korrektselt tdidetud.
Kooskdlastusringid ja reeglid on seadistatud ja
ajakohased.

Personalidokumentide mallid on seadistatud ja
ajakohased.

Teenistujad on juhendatud ja abistatud RTIPi
kasutamises.




5. Teenistujate ametijuhendite koostamise | — Juhid on ndustatud ametijuhendite koostamisel.
ndustamine ja vormistamine. — Struktuuriiiksuse poolt koostatud ametijuhendid

on korretselt vormistatud ja kinnitatud.
— Ametijuhendid on teenistujatele tutvustatud.

6. Praktikantide rakendamise — Praktikate korraldamine ametis toimub
koordineerimine. siisteemselt. Rollid on kindlaks madratud ja

teenistujad praktikate teemal ndustatud.
— Praktikantidega on vajalikud dokumendid

vormistatud.
— Praktikantidele on taotletud vajalikud juurde-
padsud.
7. Katseaja vahe- ja 16puvestluste — Katseaja 1opuvestluse vorm on ajakohane.
koordineerimine. — Juhid ja teenistujad on vestluste teemal ndustatud.

— Vahevestluste ldbiviimine personaliosakonna
poolt on tagatud kaks kuud peale teenistuja
teenistusse asumist.

— Katseaja 1dpuvestluste Oigeaegne ldbiviibimine
juhtide poolt on tagatud.

— Vahevestlustest on kokkuvotted tehtud ja
ettepanekud parendustegevusteks esitatud.

8. Kohtuvilise menetleja tunnistuste ja — Kohtuvilise menetleja tunnistused ja to6tdendid

tootoendite véljastamine ning nende iile on digeaegselt viljastatud.

arvestuse pidamine. — Tunnistuste ja  to6tdendite  véljaandmise,
tagastamise ning hévitamise iile on arvestus
nduetekohaselt peetud.

9. Ametikoha eesmérgiga seotud — Uhekordsed iilesanded on oma initsiatiivil vdi

ithekordsete iilesannete tditmine. vahetu juhi korraldusel tdhtaegselt ja korrektselt
tdidetud.

I11. TEENISTUJA KOHUSTUSED JA OIGUSED

TEENISTUJA KOHUSTUB:

1.
2.

Lihtuma teenistusiilesannete tditmisel asutuse pohivéartustest (asjatundlik, avatud, hooliv).
Téditma teenistusiilesandeid ausalt, hoolikalt ja erapooletult, valides igaiihe digusi ja vabadusi
ning avalikku huvi parimal voimalikul viisil arvestava lahenduse.

Tegutsema asutusele lojaalselt ja kédituma véirikalt nii teenistuses olles kui ka viljaspool
teenistust (sh sotsiaalmeedias) ning hoiduma tegevusest, mis diskrediteeriks teda voi
kahjustaks asutuse mainet.

Kasutama asutuse vara ja teenistuja kasutusse antud vahendeid heaperemehelikult, sihipéraselt
ning mitte andma neid kolmandate isikute kasutusse.

Asuma koheselt, ilma erikorralduseta, korvaldama teenistusiilesande tulemuslikku ja
nouetekohast tditmist takistavat probleemi voi vihendama selle mdju.

Hoidma konfidentsiaalsena ja mitte avaldama ilma asutuse kirjaliku ndusolekuta kolmandatele
isikutele  asutusesiseseks  kasutamiseks ~ moeldud  teavet  sellele  kehtestatud
juurdepédsupiirangu tihtaja jooksul voi muude andmete hulka, millele juurdepdis voi mille
kasutamine on mistahes digusaktiga piiratud.

Tootlema talle teenistusiilesannete kdigus teatavaks saanud isikuandmeid vastavalt
isikuandmete kaitset reguleerivatele digusaktidele.
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TEENISTUJAL ON OIGUS:

1.

(98]

A

Saada oma t60ks vajalikku informatsiooni, ametiabi, selgitusi, arvamusi, kommentaare ja
asjasse puutuvaid dokumente voi nende koopiaid vahetult juhilt, teistelt struktuuriiiksustelt
ning teistelt asutuse teenistujatelt.

Saada todiilesannete tditmiseks vajalikke seadmeid ja toovahendeid ning vajadusel abi nende
kasutamisel.

Keelduda seadusega vastuolus olevate korralduste tditmisest.

Teha ettepanekuid struktuuriiiksuse juhile enda, {iksuse ja asutuse t60 paremaks
korraldamiseks.

Osaleda vastavalt vajadusele tooalaste teadmiste ja oskuste arendamiseks koolitustel.
Kokkuleppel vahetu juhtiga tdita iilesandeid kaugt6d vormis.

Saada arengu- ja hindamisvestluse jargselt vahetult juhilt kirjalik hinnang oma
teenistuskohustuste tditmise kohta.

Esindada asutust oma vastutusvaldkonda kuuluvates kiisimustes ilma diguseta votta asutusele
kohustusi.

IV. TOORIIDED
Teenistuskohale ei ole kehtestatud eririietuse nduet.
Teenistuja riietus vastab tookohustuste iseloomule, on puhas, korrektne ja viljapeetud.

V. NOUDED TEENISTUSKOHA TAITJALE

Haridus Korgharidus

Eriala/Gppesuund Soovitavalt personalitoo valdkonnas

Tookogemus Varasem  tookogemus personalivaldkonnas  soovitavalt
avalikus sektoris.

Teadmised ja oskused Viga head erialased teadmised, sh avaliku halduse
organisatsiooni ja teenistussuhteid reguleerivate digusaktide
tundmine.

Isikuomadused ja voimed - Kohusetunne, otsustus- ja vastutusvoime, sh suutlikkus votta

iseseisvalt vastu otsuseid oma ametikoha péddevuse piires,
voime ette ndha ja hinnata otsuste tagajirgi ning vastutada
nende eest.

- Algatusvoime ja loovus, sh vOime vilja todtada uusi
lahendusi, votta omaks ja viia ellu muudatusi.

- Oskus eristada olulist ebaolulisest, analiilisi- ja
slinteesivoime.

- Tulemusele orienteeritus, sh voime teadvustada asutuse ja
oma tegevuse eesmirke ja omistada tegevustele Oige
prioriteet.

- Vdime stabiilselt ja tulemuslikult to6tada ka pingeolukorras
ning efektiivselt aega kasutada.

- Viga hea suhtlemisoskus, sh oskus korraldada koostodd.

- Orienteeritus meeskonnatoole, sh oskus moista oma rolli
meeskonnas ja  tegutseda meeskonna  eesmaérkide
saavutamise nimel.

- Korge sisemine motiveeritus.

- Lojaalsus, ausus, usaldusvairsus, korged eetilised
toekspidamised.

Keeleoskus - Eesti keel oskus korgtasemel (C1).

- Inglise keele oskus suhtlustasandil koos teenistusiilesannetest
tuleneva sOnavara valdamisega.

Arvutioskus Teenistuskohal vajaminevate oskuste ulatuses.
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