
Ametijuhend 

Nimetus: Personalijuht 

Ala/osakond:  Personaliosakond 

Otsene juht:  Kantsler 

Asendamine: Personalispetsialist, kantsleri määratud isik 

Sotsiaalministeeriumi missioon 

Sotsiaalministeeriumi missioon on kujundada Eestis elukeskkond, kus inimestel oleks võrdsed võimalused 
inimväärseks eluks. Peame alati silmas, et meie tegevus on suunatud Eesti inimesele, kelle jaoks loome poliitikat 
ja teenuseid, mis on inimkesksed ja keskkonnasäästlikud. 

Eesmärk 

Sotsiaalministeeriumi tööpere on kompetentne, pühendunud ja hoitud ning sellega loodud eeldused heade 
töötulemuste saavutamiseks. Personalijuht hoiab ja arendab koostöös tiimi liikmete ja juhtidega tööpere 
tööheaolu personalifunktsioonide (töötaja kogemus, valik ja värbamine, töökeskkond, kompetentside 
arendamine, tagasiside ja tunnustamine) üleselt.  

Peamised ülesanded ja mõõdikud 

• Ministeeriumi strateegilise personalijuhtimise kujundamine ja korraldamine. Personalistrateegia on 

olemas ja seda rakendatakse.  

• Ministeeriumi personalivaldkonna kujundamine ja juhtimine, personalijuhtimise valdkonna 

koordineerimine ministeeriumi valitsemisalas. Personaliosakonna funktsioonid ja vastutused on paigas 

ja tiim töötab tõhusalt. Peamised valdkonnad: 

o Eesmärkide seadmise ja töötulemuste saavutamise toetamine. Regulaarse tagasiside süsteem 

on paigas.  

o Kompetentside analüüs, planeerimine ja arendamine. Arendusprioriteedid on paigas, 

arendustegevus on sihipärane, igal töötajal on arenguplaan, sealhulgas võimalused roteeruda 

rahvusvahelistesse organisatsioonidesse.  

o Juhtimiskompetentside arendamine. Juhtimispõhimõtted on paigas, juhtide arengu- ja 

järelkasvu programm on olemas ja rakendatud.  

o Töötajate värbamine ja valik, töösuhteid reguleeriv dokumentatsioon ja andmete statistika, 

töötaja kogemus läbi töösuhte elukaare. Värbamise ja valiku põhimõtted on paigas ja neid 

järgitakse. Juhtide ja vajadusel teiste kompetentside värbamise korraldamine koostöös 

struktuuriüksuste juhtidega.  

o Tööandja väärtuspakkumise kujundamine, kooskõlastamine ja rakendamine. Sh 

töötasustamine. Tunnustatud tööandja.  

o Organisatsioonikultuuri ja töökeskkonna põhimõtete kujundamine töötajate toetamiseks 

hübriidtöö tingimustes töörõõmu tagamiseks.  

o Personaliuuringud.  

o Personalieelarve koostamise koordineerimine riigieelarve eelnõu sisendina ja osana iga-

aastasest eelarvest ning selle täitmise eest vastutamine. Osakonnale püstitatud eesmärgid on 

täidetud õigeaegselt ja kvaliteetselt. Tegevused on teostatud vastavalt tööplaanile ja eelarve 

piires.  

o Juhtide nõustamine personalijuhtimise küsimustes. Juhid on saanud kvaliteetset nõu, mille 

põhjal personali puudutavaid otsuseid langetada.  

o Personali valdkonna esindamine oma pädevuse piires, sealhulgas rahvusvaheline 

personalitöö. Valdkonna seisukohad ja arvamused on esitatud korrektselt ja professionaalselt.  



o Täita muid osakonna tööks vajalikke ülesandeid, mis toetavad ameti- või töökoha eesmärgi 

saavutamist, vahetu juhi ettepanekul või oma initsiatiivil; asendatavate kolleegide 

tööülesannete täitmine asendamise perioodil. 

o Töö tulemuslikkuse mõõdikud on: Tööandja soovitusindeks, Tööpere rahulolu 

arenguvõimalustega, juhtimise kvaliteet, vabatahtlik voolavus ning juhi ja partnerite hinnang 

tehtud töö professionaalsusele ja hoolsusele. 

ÕIGUSED 

• Omab õigust esindada organisatsiooni ja võtta organisatsioonile kohustusi oma volituste ja juhitava 

eelarve piires lähtudes sisemistest töökordadest ja asjasse puutuvatest õigusaktidest; 

• Anda töötajatele pädevusele vastavaid täiendavaid ühekordseid teenistusülesandeid;  

• Saada tööülesannete täitmiseks vajalikku informatsiooni teistelt ministeeriumi struktuuriüksustelt ja 

haldusala asutustelt;  

• Saada töökohale vajalikku koolitust vastavalt arendustegevuste kavale.  

VASTUTUS 

• Vastutab Sotsiaalministeeriumi põhimääruse ja osakonna põhimäärusega osakonnale pandud 

ülesannete sh eelarvevahendite kasutamise õiguspärase, täpse ja õigeaegse täitmise eest ja annab 

sellest aru juhtkonnale; 

• Personalitööga seotud tegevuste dokumenteerimise ning dokumentide nõuetekohase menetlemise 

eest;  

• Tööülesannete täitmisega seoses teatavaks saanud isikuandmete ning juurdepääsupiiranguga teabe 

hoidmise eest;  

• Oma tegevuses ministeeriumi hea maine hoidmise eest;  

• Tööülesannete täitmiseks antud riigi vara heaperemeheliku kasutamise eest;  

• Oma tööalase pädevuse hoidmise ja täiendamise eest. 

Teadmised, oskused ja kogemus edukaks tööks 

• Haridus- ja kvalifikatsiooninõuded: Kõrgharidus (magistrikraad või sellega võrdsustatud 

kvalifikatsioon). 

• Töökogemus: Vähemalt 5-aastane töökogemus personali valdkonnas, soovitavalt strateegilise 

personalijuhtimise kogemus 

• Põhiteadmised ja -oskused: Väga head teadmised ja kogemused organisatsioonikultuuri ja personali 

arendamise valdkonnas; Töökohustustega seonduvate õigusaktide ja dokumentatsiooni tundmine 

ning kasutamisoskus. 

• Keeleoskus: Eesti keele oskus vähemalt C1 tasemel, inglise keele oskus vähemalt C1 tasemel. 

• Isikuomadused ja hoiakud: Suure pildi nägemise oskus, empaatilisus, analüütiline mõtlemine ja 

süsteemsus, algatusvõime, loovus ja sihikindlus uute lahenduste väljatöötamiseks ja elluviimiseks, 

iseseisvus, kohuse-ja vastutustunne. Tulemusele orienteeritus. 
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Maarjo Mändmaa Kairi Nodapera 
kantsler  

 


