POLLUMAJANDUSMINISTER
KASKKIRI

Tallinn 18. veebruar 2009 nr 2.2-2/43

Personaliosakonna juhataja
ametikoha ametijuhend

Ametijuhend on kehtestatud “Avaliku teenistuse seaduse” § 59 161ke 1 alusel ning
lahtudes Vabariigi Valitsuse 30.juuli 2004.a middrusest nr 264 “Pdllumajandus-
ministeeriumi pohimédrus” § 8 10ike 2 punktist 10 ja pdllumajandusministri 19. aprilli
2006. a kiskkirjast nr 79 “Personaliosakonna pohimédrus”.

I. Uldosa
Ametikoht Personaliosakonna juhataja
Vahetu juht Kantsler
Alluvad Personaliosakonna teenistujad
Kes asendab Personaliosakonna juhataja asetditja vOi osakonnajuhataja
ettepanekul osakonna teine teenistuja
Keda asendab Personaliosakonna juhataja asetéitjat
Ametikoha asukoht Tallinn

II. Ametikoha eesmirk

Personaliosakonna juhataja (edaspidi osakonnajuhataja) ametikoha eesmédrk on
korraldada ja koordineerida ministeeriumi ning selle valitsemisalas olevate
valitsusasutuste ja hallatavate riigiasutuste personalitddd ja koolitustegevust.

II1. Teenistuskohustused

Teenistuskohustused: Tootulemused:

1. Osakonna t66 planeerimine, | 1) osakonna teenistujate t60 on planeeritud ja korraldatud
korraldamine ja meeskonna- | ldhtuvalt kehtivatest digusaktidest;

t60 juhtimine; 2) tagatud on osakonnale pandud iilesannete tdpne ja
tdhtaegne tditmine;

3) teenistujatele on antud teenistusiilesannete tditmiseks
korraldused ja juhised;

4) kantslerile on tehtud ettepanek osakonna too-
korralduse kohta, teenistujate palkade ja toetuste, vaja-
dusel ka ettepanek distsiplinaarkaristuse méadramiseks
ning ergutuse kohaldamiseks;

5) hinnatud on alluvate teenistujate t60 tulemuslikkust ja
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nende teenistusalast arengut, 1dbi on viidud iga-aastased
juhi ja alluva arenguvestlused ja tdidetud atesteerimis-
lehtede vastavad osad, konkursi- ja atesteerimis-
komisjonile on esitatud iseloomustused osakonna
teenistujate kohta;

6) koostatud on osakonna teenistujate ametijuhendid ja
vajadusel tehtud ettepanek nende muutmiseks;

7) tagatud on taotletud tdienduskoolitusel osalemine;

8) tagatud on ministeeriumi struktuuritiksuste, komis-
jonide ja toogruppide ndupidamistel osalemine (kutsel);
9) heaperemehelikult on kasutatud osakonna kasutuses
olevaid toovahendeid ja vara;

2. Osakonna ametnike t60
kontrollimine;

1) tdidetud on osakonna teenistujatele ametijuhenditega
kinnitatud teenistuskohustused;

2) tdidetud on tidiendavalt antud korraldused ja juhised;

3) materiaalseid vahendeid ja todaega on kasutatud
eesmdrgipdraselt ja efektiivselt;

4) tagatud on ministeeriumi ja osakonna pohiméirusest,
sisekorraeeskirjast, asjaajamiskorrast ning Oigusaktidest
kinnipidamine;

5) osakonna tegevuse analiiiis on regulaarne;

6) tagatud on riigieelarve vahendite sihipdrane kasuta-
mine ja kasutamise analiilisimine;

3. Personalipoliitika, personali
arengut toetava personalijuh-
timise pohimotete ja protse-
duuride viljatdotamise ning
elluviimise korraldamine;

1) koost6ds ministeeriumi juhtkonna ja teiste osakonda-
dega on vilja tootatud ministeeriumi personalipoliitika,
personaliarengut toetavad personalijuhtimise pohimotted
ja personalialased protseduurid, korraldatud on nende
tutvustamine, elluviimine ja tditmise kontroll;

2) tagatud on ministeeriumi strateegilisest eesmirgist ja
personalipoliitikast ldhtuva koolituse kavandamine ja
selle tulemuslikkuse hindamine;

3) koordineeritud on koolitustegevuse koostoovorgustiku
t00d, kaasates sellesse valitsemisala valitsusasutusi;

4) analiiiisitud on palgakorralduse toimimist ja motivat-
siooni ning tehtud ettepanekud nende parandamiseks;

4. Personali planeerimine ja
arendustegevuse
koordineerimine;

Osaletud on ministeeriumi personali planeerimises ja
arendamises ning valitsemisalas olevate valitsusasutuste
ja hallatavate riigiasutuste personali arendustegevuse
koordineerimises;

5. Teenistujate viarbamise ja
valiku korraldamine;

1) korraldatud on personali virbamine ja valik tagamaks
ametikohale sobivaima kvalifikatsiooni ja kogemustega
ning motiveeritud teenistuja virbamine;

2) otsuse langetamine kandidaatide osas on tagatud ja
asjaosalistele teatavaks tehtud;

3) korraldatud on uue teenistuja adaptsioon;

6. Uue teenistuja ametisse
nimetamise protsessi
korraldamine

1) uut teenistujat on enne vormistamist informeeritud
vajalikest dokumentidest;

2) teenistusse astumise ja vormistamise aeg on kokku
lepitud nii vahetu juhi kui teenistujaga

7. Oigusaktide eelndude vilja-
tootamine ja ldbivaatamine;

1) vilja on tootatud osakonna tegevusvaldkonda
kuuluvate oigusaktide eelndud, sh ministeeriumi
struktuuri ja teenistujate koosseisu kohta;

2) oigusaktide eelndud on ette valmistatud vastavalt
nduetele ja digeaegselt;




3) arvamus eelndbude kohta antud

Oigeaegselt;

oigusaktide

8. Teise ministeeriumi etteval-
mistatud ja oma valdkonnaga
seotud digusakti eelndu 1dbi-
vaatamine ja kooskdlastamise
vOi kooskdlastamata jitmise
kohta arvamuse andmine;

Eelndu on ldbi vaadatud tihtaegselt ning esitatud
arvamus on vastavuses digusaktidega;

9. Personali alase dokumentat-
siooni haldamise koordinee-
rimine;

Koordineeritud on
kirjavahetuse haldamist;

personalidokumentatsiooni  ja

10. Arenguvestluste ja ates-
teerimise koordineerimine;

1) korraldatud on iga-aastaste juhi
arenguvestluse ldbiviimine ministeeriumis;
2) tagatud on ministeeriumi ametnike konkursi- ja
atesteerimiskomisjoni t60 korraldus;

3) ette on valmistatud dokumendid Riigikantselei juures
tegutsevale koOrgemate riigiametnike konkursi- ja
atesteerimiskomisjonile ning ministeeriumi ametnike
konkursi- ja atesteerimiskomisjonile ametnike atesteeri-
miseks, edutamiseks ja vabade ametikohtade tditmiseks;

ja alluva

11. Osakonna tegevuskava ja
aruandluse koostamise
korraldamine ja esitamine;

1) osakonna tegevuskava tditmise kohta on koostatud
aruanne ja esitatud kantslerile,

2) korraldatud on osakonna tegevusvaldkonna kohta
aruandluse koostamine ja tdhtaecgne esitamine;

12. Ministeeriumi juhtkonna,
struktuuriiksuste, valitsemis-
alas olevate valitsusasutuste ja
hallatavate riigiasutuste nous-
tamine personalitod ja kooli-
tuskiisimustes ning personali-
alase teabe vahendamine;

1) ministrile, kantslerile, asekantsleritele, struktuuri-
tiksuste juhtidele, ministeeriumi valitsemisala valitsus-
asutuste ja hallatavate riigiasutuste juhtidele ja personali-
tootajatele on antud digeaegselt personalialast teavet;

2) ministeeriumi ja valitsemisalas olevate valitsus-
asutuste teenistujaid ning hallatavate riigiasutuste
tootajaid on ndustatud personalialastes kiisimustes;

13. Osalemine personali- ja
koolituskulude eelarve eelndu
koostamisel;

1) tehtud on ettepanek personali- ja koolituskulude
eelarve eelndu koostamiseks ning eelarvevahendite
kasutamiseks;

2) jalgitud on personali- ja koolituskulude eelarve
taitmist;

14. Autasustamise
korraldamine;

Korraldatud on ministeeriumi ja teiste riiklike autasude
viljaandmise ettevalmistamine;

15. Oma pidevuse piires
ministeeriumi  ja osakonna
esindamine;

1) ministrilt, kantslerilt ja asekantslerilt saadud volituste
piires on esindatud ministeeriumi koigis riigi- ja kohaliku
omavalitsuse organites, samuti suhetes fiiiisiliste ja
juriidiliste isikutega;

2) iilesande tditmisel on esindatud osakonda ning antud
osakonna nimel arvamusi ja kooskdlastusi ministeeriumi
juhtkonnale ja teistele struktuuriiiksustele;

3) oma volituste piires on volitatud osakonna teenistujaid
esindama ministeeriumi;

16.  Ministri,
asekantslerite antud
ithekordsete teenistusalaste
korralduste tditmine.

kantsleri ja

Korraldus on tdidetud nduetekohaselt ja etteantud tdhtaja
jooksul.
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IV. Oigused

Osakonnajuhatajal on digus: Oiguse piirid:
1) saada teenistuskohustuse tditmiseks vajalikku teavet minis- | vastavalt teenistus-
teeriumi tegevus- ja arengukavade ning osakonna todga seonduva | kohustustele;

kiisimuse osas;

2) teha kantslerile vajaduse korral ettepanek enda ja osakonna-
juhataja asetditja draolekul asendaja méddramiseks;

3) teha kantslerile ettepanek osakonna teenistuja ldhetusse
saatmiseks;

4) saada teenistuskohustuse tditmiseks
vilisldhetust;

vajalikku sise- ja

5) saada teenistuskohustuse tditmiseks vajalikku teavet ja statistilisi
andmeid ministeeriumi teistelt struktuuritiksustelt, ministeeriumi
valitsemisala valitsusasutustelt ja hallatavatelt riigiasutustelt;

6) esindada ministeeriumi koigis riigi ja kohaliku omavalitsuse
organites, samuti suhetes fiitisiliste ja juriidiliste isikutega;

7) teha kantslerile ettepanek korraldada osakonna péadevusse
kuuluva kiisimuse lahendamiseks ndupidamisi ning moodustada
ilesande tditmiseks komisjon ja toorithm;

8) anda osakonna teenistujale tditmiseks tema padevusele vastav
ametialane teenistuskohast mittetulenev korraldus;

9) saada tdienduskoolitust;

10) kasutada teenistuskohustuse tditmiseks toovahendeid ja vara.

vastavalt teenistus-
kohustustele;

vastavalt teenistus-
kohustustele;

vastavalt teenistus-
kohustustele;

vastavalt teenistus-
kohustustele;

oma piddevuse piires,
ministeeriumi  nimel
juhtkonnalt  saadud
volituste piires;

vastavalt teenistus-
kohustustele;

vastavalt teenistus-
kohustustele;

vastavalt teenistus-
kohustustele;

vastavalt ameti-
juhendi osale VI.

V. Vastutus

Osakonnajuhataja vastutab:

1) kédesolevast ametijuhendist, ministeeriumi ja osakonna pohimé&irusest, sisekorra-
eeskirjast, asjaajamiskorrast, “Avaliku teenistuse seadusest” ja teistest Oigusaktidest
tulenevate teenistuskohustuste, samuti ministri, kantsleri ja asekantsleri antud iihekordse
iilesande nduetekohase tditmise eest;

2) esitatud andmete Gigsuse eest;

3) ametiteabe hoidmise ja kaitsmise ning “Isikuandmete kaitse seadusest” tulenevate
nduete tditmise eest;

4) ministeeriumi maine hea hoidmise eest enda vahendatavas teabes;

5) taotletud tdienduskoolitusel osalemise eest;

6) teenistuse tottu temale usaldatud vara heaperemeheliku kasutamise ja sdilimise eest.

Osakonnajuhataja vastutab teenistuskohustuste tditmata jdatmise vOi mittenduetekohase
tditmise eest vastavalt kehtivatele digusaktidele.




VI. Tooandja poolt tagatavad toovahendid

Osakonnajuhatajal on 0igus teenistuskohustuste tditmiseks kasutada jdrgmisi
ministeeriumi toovahendeid ja vara: iildkasutatav auto, arvuti, mobiiltelefon, lauatelefon,
biiroolaud ja tool, riiulid voi kapid, kohtvalgusti, kantseleitarbed, printer, paljundusmasin,
faks, visiitkaardid.

VII. Nouded ametikoha tiitjale

Kohustuslikud: Soovituslikud:
Haridus, 1) magistrikraad voi sellele vastav kvalifikatsioon; Personalijuhti-
eriala 2) eri-, kutse- ja ametialane enesetdiendamine. mise, juriidilise

vOi1 avaliku
halduse eriala

Teadmised, | 1) riigi pohikorra (pdhiseadus ja pohiseaduslikud
oskused seadused), kodanike oiguste ja vabaduste, avaliku
halduse organisatsiooni ja avalikku teenistust, reguleeri-
vate digusaktide tundmine;

2) ministeeriumi tegevusvaldkonna, valitsemisala ja seda
reguleerivate Oigusaktide tundmine, mis puudutavad
osakonna todvaldkonda, ning ministeeriumi asjaajamis-
korra tundmine;

3) teadmised Euroopa Liidu institutsioonidest, struk-
tuurist ja Oigussiisteemist ning selle rakendamisest,
Euroopa Liidu otsuste tegemise protsessi tundmine,
oskus kasutada Euroopa Liidu informatsiooniallikaid;

4) pohjalikud personalijuhtimise alased teadmised ja
oskused, to0 ja teenistussuhteid reguleerivate digusaktide
ning kutse-eetika pohjalik tundmine;

5) kaasaegse avaliku halduse ja personalijuhtimise
arengusuundade tundmine ning teadmised personali-
poliitika kujundamisest ja pohimotetest;

6) viga hea suhtlemisoskus, sealhulgas oskus korraldada
koostood avalike huvide elluviimisel, meeskonnatoo
oskus, oskus suhelda avalikkusega ning avaliku
esinemise oskus;

7) eesti keele oskus C1 voi sellele vastaval tasemel, kahe
voorkeele (soovitav iiks keeltest inglise keel) oskus
kesktasemel ametialase sOnavara valdamisega voi iihe
antud t60s vajaliku voorkeele oskus korgtasemel;

8) juhtimisalased teadmised ja oskused, sealhulgas
juhtimisprintsiipide tundmine ja praktilise rakendamise
oskus, oskus planeerida tooprotsessi ning alluvate t66d;
9) iilevaate omamine riigi infosiisteemidest, minis-
teeriumi tegevusvaldkonna infosiisteemide tundmine,
teadmised infotehnoloogia rakendamise pohimotetest ja
kasutamisvoimalustest, tabel- ja tekstitootlusprog-
rammide ning ametikohal vajalike rakendusprogrammide
ja andmekogude késitsemise oskus;

10) turumajanduse iildpohimotete, avaliku sektori
majandustegevuse ja eelarve kujundamise pOhimdtete
tundmine.

Tookoge- 1) teenistus vanemametnike pohigruppi kuuluval voi | projektijuhtimi-
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mused

valitaval ametikohal riigi- vOi kohaliku omavalitsuse
ametiasutuses vOi organis 5 aastat voi muul korgharidust
noudval t60]l asutuse vOi ametikoha toovaldkonnas
viahemalt 5 aastat;

2) vihemalt 2-aastane to0kogemus juhtival ametikohal.

se kogemus;

Isiksuse-
omadused

1) algatus-, kohanemisvdime ja loovus, voime osaleda
uute lahenduste viljatootamisel, neid rakendada ning
tootada iseseisvalt ja initsiatiivikalt;

2) toovoime, kohusetunne, otsustus- ja vastutusvoime,
sealhulgas kohustuste tdpne ja digeaegne tditmine;

3) vastutus oma kohustuste tditmise, selle kvaliteedi ja
tulemuslikkuse eest, analiilisivoime;

4) tasakaalukus ja paindlikkus;

5) avatus ja iseseisvus, meeskonnatood valmidus;

6) lojaalsus ja orienteeritus riigi huvidele ning isiksuse
arengule.

VIII Eelmise ametijuhendi kehtetuks tunnistamine

Tunnistan kehtetuks pollumajandusministri 5. mai 2006 késkkirja nr 2.2-2/17
“ Personaliosakonna juhataja ametikoha ametijuhend*‘.

Helir-Valdor Seeder

.................................... Nimi Ants Noot

Kantsleri allkiri Kuupidev

Kinnitan, et olen tutvunud ametijuhendiga ja kohustun seda tditma.

.................................... Nimi Urve Anter

Ametniku allkiri Kuupidev




