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Lisafunktsioon -
TOO EESMARK

Haldusosakonna pdhiméérusest tulenevate lilesannete tiitmise tagamine, sh ministeeriumile
kaasaegse ja teenistujate vajadustele vastava tookeskkonna loomine, teenistujate efektiivne
majanduslik teenindamine ning varade efektiivne haldamine.

PEAMISED TOOULESANDED TULEMUSED JA KVALITEET

1. Osakonna to0plaani ja eelarve | ¢ Osakonna todplaan ja eelarve on koostatud ldhtudes

véljatdotamine ning tditmise ministeeriumi tooplaanist ning eesmérkidest.
jélgimine e Tooplaani ja eelarve tiitmine on jooksvalt jélgitud ning
vajadusel korrektuurid tehtud.
2. Osakonna lilesannete | @  Osakonna {ilesannete tditmiseks vajaliku personali
taitmiseks vajaliku personali analiilis on tehtud.
planeerimine e Esildised vajaliku personali virbamiseks on

oigeaegselt ning korrektselt tehtud.

3. Osakonna to0 korraldamine ja | @ Teenistujate t66 eesmérgid on kokku lepitud.
Juhtimine e Todjaotus teenistujate vahel on selge ja teenistujad on
sellest teadlikud.

e Osakonna teenistujatele on tooks vajalikud juhised ja
korraldused antud.

e Osakonna teenistujate t60 on korraldatud, selleks
vajalikud rahalised ja muud vahendid on hangitud.

e Osakonna iilesanded on dJiguspéraselt, tépselt ja
tahtaegselt tiidetud.

e Ministrile, kantslerile ja asekantslerile on osakonna
tegevustest ning tootulemustest vastavalt vajadusele
aru antud.

e Teenistujate ametijuhendid on  koostatud ja
allkirjastatud ning vastavad tegelikule tookorraldusele.

e Osakonnas koostatud dokumendid on allkirjastatud voi
kooskolastatud vastavalt ministeeriumis kehtivale
korrale.

4. Teenistujate arendamine e Arengu- ja hindamisvestlused teenistujatega on
eesmargiparaselt ja digeaegselt 14bi viidud.




e Teenistujate koolitus- ja arenguvajadused on vilja
selgitatud

e Vodimalusel vajalikud tdiendkoolitused teenistujatele
on taotletud.

5. Kaasaegse ja
vastava
loomine ja arendamine.

vajadustele | ¢  Ministeerium teenistujatele on tagatud nduetele ja
tookeskkonna

vajadustele vastav, kaasaegne tookeskkond.
e Teenistujad on varustatud vajalike tdGvahenditega.

6. Teenistujate ja vara | ¢ Ministeeriumi teenistujatele on tagatud turvaline
turvalisuse tagamine tookeskkond.
ministeeriumis. e Vilja on tootatud tegutsemise plaanid vdimalikeks
kriisiolukordadeks.

e Korraldatud on efektiivne valvekorraldus.

7. Ministeeriumi
efektiivse
teenindamise tagamine.

teenistujate | ¢ Ministeeriumi teenistujatele on tagatud eeskujulik
majandusliku

majanduslik teenindamine (transporditeenus, irituste
tugiteenused, ldhetustega seotud tellimused jm).

8. Ministeeriumi
efektiivse
tagamine.

varade | ¢ Ministeeriumi varad on efektiivselt ja séistlikult
majandamise

majandatud, sh sdlmitud on vajalikud lepingud ja
rakendatud vajalikud korrad ning nende tditmine on
tagatud.

e Koostatud on majandamiskulude eelarve ja olemas on
iilevaade majanduskuludest ning korvalekallete korral
on asjaomased isikud informeeritud ja korvalekalletele
tdhelepanu juhitud.

e Majandamiskulude arved on
korrektselt menetletud.

e Riigihangete tehnilised kirjeldused on Oigeaegselt
koostatud ning hanked 14bi viidud koosto0s riigivara
osakonnaga.

e Arvestus mobiilside limiitide iile on teostatud.

e-arvetekeskuses

ulesannete tditmine

9. Muude t66 eesmirgiga seotud | ¢  Muud pidevusvaldkonda kuuluvad iilesanded on

tdidetud ning tegevused on edukalt ja tdhtaegselt
korraldatud ja koordineeritud.

OIGUSED JA KOHUSTUSED

Tootajal on digus:

esindada osakonda valdkonna iilesannete tiitmisel;

esindada ministeeriumi vajadusel kantsleri vO1 ministri
volitusel;

saada ministeeriumi juhtkonnalt ja teistelt struktuuriliksustelt
vajalikku informatsiooni ning dokumente tddiilesannete
tditmiseks;

omada juurdepddsu to0ks vajalikele
infokanalitele ja andmebaasidele;

kutsuda kokku nodupidamisi oma péadevusse kuuluvate
tilesannete lahendamiseks;

taotleda todiilesannete tditmiseks vajalikke vahendeid ja
tingimusi ning to0ks vajalikku tdiendkoolitust;

elektroonilistele




teha ettepanekuid asekantslerile, kantslerile voi ministrile
tookorralduse efektiivsemaks muutmiseks ja seonduvate
probleemide lahendamiseks.

Tootaja on kohustatud:

tditma oma toollesandeid korrektselt, ausalt, asjatundlikult,
erapooletult ja Oigeaegselt, aidates kaasa ministeeriumi
seadusest tulenevate iilesannete tditmisele;

juhinduma todiilesannete tditmisel vahetu juhi seadusega
kooskolas olevatest teenistusalastest juhistest ja korraldustest;
teavitama viivitamata vahetut juhti asjaoludest, mis mdjutavad
vOi voivad mojutada oluliselt todiilesannete tditmist voi
kahjustada ministeeriumi huvisid;

tdiendama oma todiilesannete asjatundlikuks tditmiseks oma
todalaseid teadmisi ja oskusi;

mitte avaldama talle tooiilesannete tditmise tottu teatavaks
saanud riigi- ja é&risaladust, salastatud vilisteavet, teiste
inimeste perekonna- ja eraellu puutuvaid andmeid ning muud
asutusesiseseks kasutamiseks tunnistatud teavet;

keelduma vahetu ja kdrgemalseisva juhi korralduse tiitmisest,
kui korraldus on vastuolus pohiseaduse vOi muude
Oigusaktidega voi kui see tooks kaasa toimingupiirangu
rikkumise korruptsioonivastase seaduse tihenduses;

hoiduma tegudest, mis takistavad teistel tootajatel kohustusi
tdita vOi kahjustavad tema voi teiste isikute elu, tervist voi
vara,

hoiduma tegudest, mis kahjustavad ministeeriumi mainet voi
pohjustavad  klientide  vdi  partnerite  usaldamatust
ministeeriumi vastu;

kasutama ministeeriumi ja todtaja kasutusse antud vara ning
vahendeid heaperemehelikult ja sihipdraselt.

Oiguste ja volituste
piirid on sitestatud:

toolepingu seaduses;

korruptsioonivastases seaduses;

ministeeriumi pohimairuses;

osakonna pohimééruses;

muudes ministeeriumi t66d ja todkorraldust reguleerivates
dokumentides;

kdesolevas ametijuhendis.

To66 hindamise aluseks
on:

arenguvestluste protokollid;

ministeeriumi tooplaan;

osakonna tooplaan;

muud ministeeriumi t66d reguleerivad dokumendid;
kiesolev ametijuhend.

TOOLE VOTMISE EELDUSED

Nouded haridusele:

korgharidus // magistrikraad voi sellele vastav kvalifikatsioon
soovitavalt majanduse voi drijuhtimise erialal.

Nouded kogemustele:

inimeste ja protsesside juhtimise kogemus vdhemalt kolm
aastat;




vihemalt kolmeaastane tookogemus tookohale ldhedases
valdkonnas.

Nouded teadmistele ja
oskustele:

eesti keele oskus C1 vdi sellele vastaval tasemel; viga hea
suuline ja kirjalik enesevéljendusoskus;

inglise keele oskus B2 voi sellele vastaval tasemel;
arvutikasutamise oskus ametikohal vajaminevate programmide
ulatuses;

majandusalased  teadmised, sealhulgas turumajanduse
iildpShimdtete, avaliku sektori majandustegevuse ja eelarve
kujundamise pohimdtete tundmine;

riigivara haldamise pohimdtete ja digusaktide tundmine ning
riigihangete korraldamise pohimdtete ja digusaktide tundmine;
tookeskkonna kujundamise pohimodtete ja  digusaktide
tundmine;

hea meeskonnatdo ja operatiivse juhtimise oskus;

hea avaliku esinemise ja suhtlemisoskus ning kirjalik ja suuline
eneseviljendusoskus.

Nouded
isiksuseomadustele:

iseseisvus to0s, vidga hea analiilisivdime, sh vdime eristada
olulist ebaolulisest;

viaga hea otsustus- ja vastutusvoime, sh vOime ette nédha
tagajirgi ja lahendada tulemuslikult probleeme;

algatusvoime ja loovus, sh vdime osaleda uute lahenduste
véljatootamisel, neid rakendada ja tootada iseseisvalt ja
tulemuslikult;

kohusetunne ja korrektsus;

hea pingetaluvus;

usaldusvéirsus, lojaalsus ja orienteeritus riigi huvidele.

Ametijuhend muutub kehtetuks uue ametijuhendi kinnitamisega.
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