ﬁ TERVISEAMET

I. AMETIJUHENDI ULDOSA

KINNITATUD
(kuupdev digiallkirjas)

Struktuuriiiksus Uldosakond
Ametinimetus personali peaspetsialist
Ametipositsioon tootaja

Vahetu juht personalivaldkonna juht
Alluvad -

Tootaja asendaja

personalispetsialist, personalivaldkonna juht

Tootaja asendab

personalispetsialist, personalivaldkonna juht

Eritingimused

Ametikoha eesmérk

Personali virbamise ja valiku korraldamine, uute

teenistujate sisseelamise toetamine,
organisatsioonikultuuri arendamine ja véirtuste
juurutamine
II. TEENISTUSKOHA ULESANDED
TEENISTUSULESANNE OODATAV TULEMUS
1. Personali virbamise ja valiku protsessi | - Védrbamist ja valikut reguleerivad pohimotted ja
korraldamine meetodid on kaasaegsed ning asutuse vajadusi

arvestavad.

- Pohimotted ja meetodid toetavad todandja vilise
kuvandi kujundamist.

- Koosseis on mehitatud kompetentsete ja
plihendunud teenistujatega.

- Juhid on ndustatud virbamise ja valiku protsessis.

2. Organisatsiooni sisenemise ja
sisseelamise pohimdtete véljatodtamine
jarakendamine

- PGhimdtted toetavad uute teenistujate sisseelamist
ning  organisatsioonikultuuri,  véartuste ja
toovaldkonnaga kurssi saamist.

- Juhi, mentori ja personalivaldkonna rollid uue
teenistuja sujuvaks sisseelamiseks on kokku
lepitud.

- Esmane juhendamine uutele teenistujatele on 1dbi
viidud.

- Korraldatud on sisseelamiskoolitused uutele
teenistujatele 3-4 korda aastas on korraldatud,
koolitused on iilevaatlikud ja sisseelamist
toetavad.

3. Organisatsioonist valjumise
koordineerimine, sh lahkumisvestluste
labiviimine ja kokkuvdtete koostamine.

- Lahkumisvestlused lahkuvate teenistujatega on
1abi viidud.

- Lahkumiste pdhjused on kaardistatud.

- Lahkumisvestluste kokkuvotted juhtidele on
iilevaatlikud ja sisendiks parendustegevustele.

4. Organisatsioonikultuuri arendamine ja
védrtuste juurutamine.

- Organisatsioonikultuuri  arendavad tegevused
tuginevad kokkulepitud vaértustel.

- Arendustegevuste kavandamiseks on kaardistatud
hetkeolukord ja vajadused ning teenistujate




plihendumust ja td66nne mojutavad faktorid.

- Viirtused on viidud kdigi teenistujateni, need on
aluseks tOoalastes protsessides ja omavahelises
suhtluses.

- Organisatsiooni sisesed tegevused toetavad vilise
kuvandi kujundamist.

5. Organisatsiooniuuringute planeerimine, | - Organisatsioonis on ldbi viidud vastavalt
labiviimine, analiilisimine. vajadustele  erinevad  personaliuuringud, sh

tootajate rahulolu uuring.
- Uuringu tulemuste pohjal on tehtud ettepanekud

arendustegevusteks.
6. Muude iihekordsete iilesannete - Uhekordsed iilesanded on vahetu juhi korraldusel
tditmine. vOi oma initsiatiivil korrektselt ja tdhtaegselt
taidetud.

I11. TEENISTUJA KOHUSTUSED JA OIGUSED

TEENISTUJA KOHUSTUB:

1. Lahtuma teenistusiilesannete tditmisel asutuse pdhivadrtustest (asjatundlik, avatud, hooliv).

2. Téitma teenistusiilesandeid ausalt, hoolikalt ja erapooletult, valides igaiihe digusi ja vabadusi
ning avalikku huvi parimal voimalikul viisil arvestava lahenduse.

3. Tegutsema asutusele lojaalselt ja kdituma viirikalt nii teenistuses olles kui ka véljaspool
teenistust (sh sotsiaalmeedias) ning hoiduma tegevusest, mis diskrediteeriks teda voi
kahjustaks asutuse mainet.

4. Kasutama asutuse vara ja teenistuja kasutusse antud vahendeid heaperemehelikult, sihiparaselt
ning mitte andma neid kolmandate isikute kasutusse.

5. Asuma koheselt, ilma erikorralduseta, korvaldama teenistusiilesande tulemuslikku ja
nduetekohast tiitmist takistavat probleemi v4i vihendama selle moju.

6. Hoidma konfidentsiaalsena ja mitte avaldama ilma asutuse kirjaliku ndusolekuta kolmandatele
isikutele  asutusesiseseks  kasutamiseks =~ moeldud  teavet sellele  kehtestatud
juurdepdidsupiirangu téhtaja jooksul voi muude andmete hulka, millele juurdepédds voi mille
kasutamine on mistahes digusaktiga piiratud.

7. Teavitama viivitamata peadirektorit, kui ta tegeleb voi kavatseb tegeleda korvaltegevusega.

8. Tootlema talle teenistusiilesannete kidigus teatavaks saanud isikuandmeid vastavalt
isikuandmete kaitset reguleerivatele digusaktidele

TEENISTUJAL ON OIGUS:

1. Saada oma t60ks vajalikku informatsiooni, ametiabi, selgitusi, arvamusi, kommentaare ja
asjasse puutuvaid dokumente voi nende koopiaid vahetult juhilt, teistelt struktuuriiiksustelt
ning teistelt asutuse teenistujatelt.

2. Saada tooiilesannete tditmiseks vajalikke seadmeid ja todvahendeid ning vajadusel abi nende
kasutamisel.

3. Keelduda seadusega vastuolus olevate korralduste tditmisest.

4. Teha ettepanekuid struktuuriiiksuse juhile enda, {iksuse ja asutuse t60 paremaks
korraldamiseks.

5. Osaleda vastavalt vajadusele todalaste teadmiste ja oskuste arendamiseks koolitustel.

6. Kokkuleppel vahetu juhtiga tdita iilesandeid kaugtdo vormis.

7. Saada arengu- ja hindamisvestluse jérgselt vahetult juhilt kirjalik hinnang oma
teenistuskohustuste tditmise kohta.

8. Esindada asutust oma vastutusvaldkonda kuuluvates kiisimustes ilma diguseta votta asutusele

kohustusi.

IV. TOORIIDED
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Teenistuskohale ei ole kehtestatud eririietuse nduet.
Teenistuja riietus vastab tdokohustuste iseloomule, on puhas, korrektne ja véljapeetud.

V. NOUDED TEENISTUSKOHA TAITJALE

Haridus Korgharidus soovitavalt personalijuhtimise valdkonnas
Eriala/6ppesuund
Tookogemus Varasem tookogemus vdrbamise ja arendustegevuste

koordineerimisel

Teadmised ja oskused

Viga  head  erialased teadmised, sh  teadmised
organisatsioonikultuuri kujundamisest.

Isikuomadused ja voimed

- Kohusetunne, otsustus- ja vastutusvoime, sh suutlikkus
vOtta iseseisvalt vastu otsuseid oma ametikoha pédevuse
piires, vOoime ette ndha ja hinnata otsuste tagajirgi ning
vastutada nende eest.

- Algatusvoime ja loovus, sh voime vélja todtada uusi
lahendusi, votta omaks ja viia ellu muudatusi.

- Oskus eristada olulist ebaolulisest, analiiiisi- ja
slinteesivoime.

- Tulemusele orienteeritus, sh vdime teadvustada asutuse ja
oma tegevuse eesméirke ja omistada tegevustele dige
prioriteet.

- Vdime stabiilselt ja tulemuslikult todtada ka pingeolukorras
ning efektiivselt aega kasutada.

- Viga hea suhtlemisoskus, sh oskus korraldada koost6od ja
suhelda avalikkusega ning organiseerimisvoime.

- Orienteeritus meeskonnatdole, sh oskus mdoista oma rolli
meeskonnas ja tegutseda meeskonna eesmérkide
saavutamise nimel.

- Korge sisemine motiveeritus.

- Lojaalsus, ausus, usaldusvairsus, korged eetilised
toekspidamised.

Keeleoskus

Eesti keel — C1, inglise keel — B2, vene keel — suhtlustasandil.

Arvutioskus

Teenistuskohal vajaminevate oskuste ulatuses
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