Majandus- ja Kommunikatsiooniministeeriumi

PERSONALIOSAKONNA PERSONALIKONSULTANT

1 ULDOSA
Struktuuriiiksus:
Ametikoht:
Alluvus:
Asendaja:
Asendab:
Alluvad:

Kvalifikatsioon:
Haridus:
Tookogemus:
Keeleoskus:

Arvuti kasutamise oskus:

Teadmised ja oskused.:

Isiksuseomadused.:

AMETIJUHEND

Personaliosakond

personalikonsultant

personaliosakonna juhatajale
personalikonsultant, personaliosakonna juhataja
personalikonsultanti, personaliosakonna juhatajat
eiole

soovitavalt esimese astme kdrgharidus

personalivaldkonnas vihemalt 3 aastat.

eesti keele oskus korgtasemel,

inglise keele oskus B1 tasemel.

MS Windows tdokeskkonna ja teiste tooks vajalike
arvutiprogrammide ning andmebaaside kasutamise oskus
Majandus- ja  Kommunikatsiooniministeeriumi  (edaspidi
ministeerium) tegevusvaldkonna ning todkoha tilesannetega seotud
digusaktide tundmine;

riigi pohikorra (pShiseadus ja pohiseaduslikud seadused), kodanike
Oiguste ja vabaduste, avaliku halduse organisatsiooni ja avalikku
teenistust reguleerivate digusaktide tundmine;

asjaajamise ja dokumendihalduse iildpohimotete tundmine;

olulise eristamise ning analiilisivdime;

ajaplaneerimise oskus;

meeskonnatodoskus;

viga hea suuline ja kirjalik enesevéljendusoskus (sh suhtlemis-,
esinemis-, argumenteerimis- ja/voi ldbirddkimisoskus);
enesekehtestamisoskus;

eestvedamise oskus;

toorithmades to6tamise oskus;

projektijuhtimise oskus:

tasakaalukus ja usaldusvéérsus;

kohuse- ja vastutustunne;

lojaalsus, riigi huvidest ldhtuv orienteeritus;

iseseisvus ja probleemide lahendamise oskus;

tapsus, korrektsus ja pingetaluvus;

sihikindlus ja jarjepidevus;

algatusvoime;

otsustusvoime;

loovus.

II AMETIKOHA EESMARK
Ministeeriumi personaliosakonna (edaspidi osakond) pohimédrusest tulenevate iilesannete tditmine
ministeeriumi personalipoliitika elluviimisel, sh teenistujate personalialaste dokumentide



vormistamine, osalemine arendustegevuse korraldamises, védrbamisprotsessi ldbiviimine ning
teenistujate ndustamine personalijuhtimise ning tootervishoiualastes kiisimustes.

III TOOULESANDED

3.1 teenistujate personalidokumentide vormistamine ja haldamine ning Riigi Tugiteenuste
Keskusega (edaspidi RTK) koost6os personaliarvestuse pidamises osalemine;

3.2 koostd0s juhtidega ministeeriumi teenistujate virbamise ja valiku protsessi koordineerimine,
korraldamine ning l&biviimine;

3.3 ministeeriumi todtervishoiualase tegevuse koordineerimine ja korraldamine;

3.4 teenistujate ndustamine oma tdovaldkonna kiisimustes, riigitddtaja iseteenindusportaali
kasutamise osas; oma padevuse piires kirjalike ja suuliste avalduste lahendamine ning
teabenoduetele vastamine;

3.5 korraldab praktikantide valiku ministeeriumisse;

3.6 vajadusel ministeeriumi komisjonide voi toorithmade t66s ning t66ga haakuvates projektides
osalemine ning iirituste, koolituste, tootubade jms korraldamine;

3.7 osakonnajuhataja antud iihekordsete korralduste tditmine, mille tditmine ei tulene
ametijuhendist.

Muud ametikohustused méairatakse kindlaks kiskkirjadega, toolepinguga, pohiméirusega,
ministeeriumis kehtivate juhendmaterjalidega ja juhtide poolt nende padevuse piires antud
korraldustega.

IV KOHUSTUSED

4.1 kéesoleva ametijuhendiga pandud todiilesannete diskreetne, korrektne ja operatiivne tditmine;
4.2 ministeeriumi sisekorraeeskirjade ja muude normdokumentide tditmine;

4.3 todandjaga kokkulepitud todalastel koolitustel osalemine.

V OIGUSED

5.1 saada todiilesannete tiitmiseks vajalikku informatsiooni, dokumente ja muid vajalikke materjale
teistelt struktuuritiksustelt;

5.2 teha osakonnajuhatajale ettepanekuid tookorralduslike ja muude normdokumentide
viljatootamiseks voi nende muudatuste algatamiseks;

5.3 saada vastavalt vajadusele ja voimalustele tdiendkoolitust;

5.4 olla kindlustatud normidele vastava todkoha ja to6tingimustega;

5.5 kasutada tooiilesannete tditmiseks vajalikke toovahendeid, arvuti- ja kontoritehnikat andmesidet
ning tehnilist abi nende kasutamisel,

5.6 saada tootilesannete tiditmiseks andmeid ministeeriumi peetavatest andmekogudest.

VI VASTUTUS

6.1 vastutab iilesannete tdpse, digeaegse ja diguspirase tiitmise eest;

6.2 vastutab t60d puudutavate digusaktide, ministeeriumi normdokumentide ja muude korralduste
jargimise eest, sh isikuandmete kaitse seadusest ja avaliku teabe seadusest tulenevate nduete
tditmise eest;

6.3 vastutab tema kisutusse antud vara sdilimise ja otstarbekohase kasutamise eest;

6.4 vastutab t00 tOttu teatavaks saanud riigi- ja é&risaladuse, isikuandmete ning {iksnes
asutusesiseseks kasutamiseks méaédratud informatsiooni hoidmise eest.

VII AMETIJUHENDI MUUTMINE

7.1 ametijuhend vaadatakse 14bi vastavalt vajadusele;

7.2 ametijuhendit muudetakse, kui muutuvad vastavad digusaktid voi ilmneb vajadus tookorralduse
muutmiseks ja/voi tdpsustamiseks.



Kiesolevaga Kkinnitan, et olen tutvunud personaliosakonna personalikonsultandi
ametijuhendiga ning kohustun jirgima sellega ettenihtud tingimusi ja noudeid.

Tooandja Tootaja

(allkirjastatud digitaalselt) (allkirjastatud digitaalselt)
Ando Leppiman Tea Toom



	Majandus- ja Kommunikatsiooniministeeriumi
	PERSONALIOSAKONNA PERSONALIKONSULTANT
	AMETIJUHEND
	I ÜLDOSA
	II AMETIKOHA EESMÄRK

	III TÖÖÜLESANDED
	IV KOHUSTUSED
	V ÕIGUSED


