Ametijuhend

Nimetus: Personalijuht

Ala/osakond: Personaliosakond
Otsene juht:  Kantsler

Asendamine: Personalispetsialist, kantsleri madaratud isik

Sotsiaalministeeriumi missioon

Sotsiaalministeeriumi missioon on kujundada Eestis elukeskkond, kus inimestel oleks vérdsed vGimalused
inimvaarseks eluks. Peame alati silmas, et meie tegevus on suunatud Eesti inimesele, kelle jaoks loome poliitikat
ja teenuseid, mis on inimkesksed ja keskkonnasaastlikud.

Eesmark

Sotsiaalministeeriumi td6pere on kompetentne, pihendunud ja hoitud ning sellega loodud eeldused heade
tootulemuste saavutamiseks. Personalijuht hoiab ja arendab koostods tiimi liikkmete ja juhtidega toopere
tooheaolu personalifunktsioonide (tootaja kogemus, valik ja varbamine, tddkeskkond, kompetentside
arendamine, tagasiside ja tunnustamine) lleselt.

Peamised llesanded ja m&ddikud

e Ministeeriumi strateegilise personalijuhtimise kujundamine ja korraldamine. Personalistrateegia on
olemas ja seda rakendatakse.

e  Ministeeriumi personalivaldkonna kujundamine ja juhtimine, personalijuhtimise valdkonna
koordineerimine ministeeriumi valitsemisalas. Personaliosakonna funktsioonid ja vastutused on paigas
ja tiim tdotab téhusalt. Peamised valdkonnad:

o Eesmarkide seadmise ja tootulemuste saavutamise toetamine. Regulaarse tagasiside slisteem
on paigas.

o Kompetentside analiiUs, planeerimine ja arendamine. Arendusprioriteedid on paigas,
arendustegevus on sihiparane, igal to6tajal on arenguplaan, sealhulgas vGimalused roteeruda
rahvusvahelistesse organisatsioonidesse.

o Juhtimiskompetentside arendamine. Juhtimispdhimdtted on paigas, juhtide arengu- ja
jarelkasvu programm on olemas ja rakendatud.

o Tootajate varbamine ja valik, tédsuhteid reguleeriv dokumentatsioon ja andmete statistika,
tootaja kogemus labi tddsuhte elukaare. Varbamise ja valiku pdhimdétted on paigas ja neid
jargitakse. Juhtide ja vajadusel teiste kompetentside varbamise korraldamine koostods
struktuuritiksuste juhtidega.

o Tob6andja vaartuspakkumise kujundamine, koosk8lastamine ja rakendamine. Sh
tootasustamine. Tunnustatud tdoandja.

o Organisatsioonikultuuri ja td6keskkonna pdhimdtete kujundamine td6tajate toetamiseks
hibriidtoo tingimustes t6orédmu tagamiseks.

o Personaliuuringud.

o Personalieelarve koostamise koordineerimine riigieelarve eelndu sisendina ja osana iga-
aastasest eelarvest ning selle taitmise eest vastutamine. Osakonnale pUstitatud eesmargid on
tdidetud Oigeaegselt ja kvaliteetselt. Tegevused on teostatud vastavalt toéoplaanile ja eelarve
piires.

o Juhtide nBustamine personalijuhtimise kisimustes. Juhid on saanud kvaliteetset néu, mille
pdhjal personali puudutavaid otsuseid langetada.

o Personali valdkonna esindamine oma padevuse piires, sealhulgas rahvusvaheline
personalitdd. Valdkonna seisukohad ja arvamused on esitatud korrektselt ja professionaalselt.



o Taita muid osakonna tooks vajalikke tlesandeid, mis toetavad ameti- v3i téokoha eesmargi
saavutamist, vahetu juhi ettepanekul vdi oma initsiatiivil; asendatavate kolleegide
tooillesannete tditmine asendamise perioodil.

o To06 tulemuslikkuse m&ddikud on: Todandja soovitusindeks, Todpere rahulolu
arenguvGimalustega, juhtimise kvaliteet, vabatahtlik voolavus ning juhi ja partnerite hinnang
tehtud t66 professionaalsusele ja hoolsusele.

OIGUSED

Omab Bigust esindada organisatsiooni ja vGtta organisatsioonile kohustusi oma volituste ja juhitava
eelarve piires lahtudes sisemistest tdokordadest ja asjasse puutuvatest digusaktidest;

Anda t66tajatele padevusele vastavaid taiendavaid Uhekordseid teenistusilesandeid;

Saada toollesannete taitmiseks vajalikku informatsiooni teistelt ministeeriumi struktuuriksustelt ja
haldusala asutustelt;

Saada tookohale vajalikku koolitust vastavalt arendustegevuste kavale.

VASTUTUS

Vastutab Sotsiaalministeeriumi p&himéaaruse ja osakonna p&himéaarusega osakonnale pandud
Ulesannete sh eelarvevahendite kasutamise Sigusparase, tapse ja Sigeaegse taitmise eest ja annab
sellest aru juhtkonnale;

Personalitddga seotud tegevuste dokumenteerimise ning dokumentide nduetekohase menetlemise
eest;

Toollesannete tditmisega seoses teatavaks saanud isikuandmete ning juurdepaasupiiranguga teabe
hoidmise eest;

Oma tegevuses ministeeriumi hea maine hoidmise eest;

Toollesannete taitmiseks antud riigi vara heaperemeheliku kasutamise eest;

Oma tooalase padevuse hoidmise ja tdiendamise eest.

Teadmised, oskused ja kogemus edukaks tooks

Haridus- ja kvalifikatsiooninduded: Kérgharidus (magistrikraad voi sellega vérdsustatud
kvalifikatsioon).

Tookogemus: Vahemalt 5-aastane té6kogemus personali valdkonnas, soovitavalt strateegilise
personalijuhtimise kogemus

P&hiteadmised ja -oskused: Vaga head teadmised ja kogemused organisatsioonikultuuri ja personali
arendamise valdkonnas; Tookohustustega seonduvate digusaktide ja dokumentatsiooni tundmine
ning kasutamisoskus.

Keeleoskus: Eesti keele oskus vahemalt C1 tasemel, inglise keele oskus vahemalt C1 tasemel.
Isikuomadused ja hoiakud: Suure pildi ndgemise oskus, empaatilisus, analtttiline mdtlemine ja
sisteemsus, algatusvdime, loovus ja sihikindlus uute lahenduste valjatootamiseks ja elluviimiseks,
iseseisvus, kohuse-ja vastutustunne. Tulemusele orienteeritus.

(allkirjastatud digitaalselt) (allkirjastatud digitaalselt)
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