Majandus- ja Kommunikatsiooniministeeriumi
PERSONALIOSAKONNA PERSONALIKONSULTANT

AMETIJUHEND

1 ULDOSA

Struktuuriiiksus: Personaliosakond

Ametikoht: PERSONALIKONSULTANT

Alluvus: personaliosakonna juhatajale

Asendaja: personalikonsultant, personaliosakonna juhataja

Asendab: personalikonsultanti, personaliosakonna juhatajat

Alluvad: -

Kvalifikatsioon:

Haridus: soovitavalt esimese astme kdrgharidus.

Tookogemus: personalivaldkonnas vdhemalt 3 aastat.

Keeleoskus: eesti keele oskus korgtasemel ja inglise keele oskus B1 tasemel.
Arvuti kasutamise oskus: MS  Windows tookeskkonna ja teiste tooks  vajalike

arvutiprogrammide ning andmebaaside kasutamise oskus ja
turvateadlik kditumine nendes keskkondades.

Teadmised ja oskused: Majandus- ja  Kommunikatsiooniministeeriumi  (edaspidi
ministeerium) tegevusvaldkonna ning tookoha iilesannetega seotud
digusaktide tundmine;
riigi pohikorra (pShiseadus ja pdhiseaduslikud seadused), kodanike
Oiguste ja vabaduste, avaliku halduse organisatsiooni ja avalikku
teenistust reguleerivate digusaktide tundmine;
asjaajamise ja dokumendihalduse iildpohimdtete tundmine;
olulise eristamise ning analiilisivoime;
ajaplaneerimise oskus;
meeskonnatdodoskus;
viga hea suuline ja kirjalik eneseviljendusoskus (sh suhtlemis-,
esinemis-, argumenteerimis- ja/voi ldbirddkimisoskus);
enesekehtestamisoskus;
eestvedamise oskus;
toorithmades t66tamise oskus;
projektijuhtimise oskus:

Isiksuseomadused.: tasakaalukus ja usaldusvééirsus;
kohuse- ja vastutustunne;
lojaalsus, riigi huvidest ldhtuv orienteeritus;
iseseisvus ja probleemide lahendamise oskus;
tdpsus, korrektsus ja pingetaluvus;
sihikindlus ja jérjepidevus;
algatusvoime;
otsustusvoime;
loovus.

II AMETIKOHA EESMARK

Ministeeriumi personaliosakonna (edaspidi osakond) pohimédrusest tulenevate iilesannete tditmine
ministeeriumi personalipoliitika elluviimisel, eelkdige personalialaste arendus- ja koolitustegevuste
korraldamine ning teenistujate ndustamine personalijuhtimise alastes kiisimustes.



111 TOOULESANDED

3.1 ministeeriumi  koolitustegevuse koordineerimine ja korraldamine, sh koolitus- ja
arendustegevuste ldbiviimise analliis ning vajadusel muudatusettepanekute tegemine,
koolituseelarve jélgimine;

3.2 uute tootajate sisseelamisprotsessi arendamine ja sellealaste tegevuste slisteemne 1dbiviimine;

3.3 ministeeriumiiilese koolitusvajaduse kaardistamine (k.a. arenguvestluste tulemuste pohjal) ja
analiiiis ning vastavalt analiiiisi tulemustele koolituste hankimine ja korraldamine;

3.4 ministeeriumi iga-aastase koolitusplaani koostamine;

3.5 e-koolituste vajaduste kaardistamine ja vdimalusel e-koolituste loomine Digiriigi Akadeemia
keskkonnas;

3.6 ministeeriumis praktikantide valiku korraldamine;

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

3.8 osakonnajuhataja antud {ihekordsete 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 tooandjaga kokkulepitud todalastel koolitustel osalemine.

V OIGUSED

5.1 saada tooiilesannete tiitmiseks vajalikku informatsiooni, dokumente ja muid vajalikke materjale
teistelt struktuuriiiksustelt;

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 diguspérase tiitmise eest;

6.2 vastutab t60d puudutavate digusaktide, ministeeriumi normdokumentide ja muude korralduste
jargimise eest, sh isikuandmete kaitse seadusest ja avaliku teabe seadusest tulenevate nouete
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 méédratud 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 tipsustamiseks.



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

Tooandja Tootaja

(allkirjastatud digitaalselt) (allkirjastatud digitaalselt)
Ahti Kuningas Monika Montvila
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