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1. ÜLDSÄTTED 
1.1 AMETIKOHT:  värbamispartner; 
1.2 STRUKTUURIÜKSUS:    personalipoliitika osakond;  
1.3 TEENISTUSKOHA ASUKOHT:  Tallinn; 
1.4 VAHETU JUHT:   osakonnajuhataja; 
1.5 ASENDAJA:  vahetu juhi määratud teenistuja; 
1.6. ASENDATAV:  vahetu juhi määratud teenistuja. 
 
2. AMETIKOHA EESMÄRK  
Ametikoha eesmärk on Siseministeeriumisse nõuetele vastavate teenistujate värbamine ning  
sisseelamise kujundamises osalemine. 
 
3. AMETIKOHA TÖÖÜLESANDED JA SOOVITUD TULEMUSED 

ÜLESANNE SOOVITUD TULEMUS 

3.1. Osaleb koostöös kommunikatsiooni- 

osakonnaga tööandja brändingu 

kujundamisel. 

Siseministeerium on  potentsiaalsete töövõtjate 
sihtgrupis tööandjana tuntud, värbamisel on 
kasutatud brändi visuaale ning sõnumeid. 

3.2. Koordineerib Siseministeeriumi 

teenistujate värbamist, osaleb 

värbamisvestlusel ja 

valikuprotseduuride läbiviimisel. 

Koostab töökuulutuse ning edastab 

selle vajalikesse kanalitesse, soovitab 

värbamise ja valiku meetodid, teeb 

esmase valiku. Hoiab kandidaatidega 

pidevalt ühendust, lepib kokku ajad 

tööintervjuuks ning paneb need 

vestlusel osalevate isikute 

kalendritesse. Saadab konkursil 

mittevalituks osutunutele  keelduvad 

vastused. 

Teenistujate koosseis on komplekteeritud 

nõuetele vastavate teenistujatega. 

3.3. Monitoorib kandidaadikogemust ja 

parendab värbamis- ja valikuprotsessi. 

Tagasiside kandidaadikogemusest on kogutud 

ning vajadusel värbamisprotsess parendatud. 

3.4. Korraldab praktikat 

Siseministeeriumis. Selleks esindab 

Siseministeeriumit erinevatel 

haridusmessidel ning suhtleb erinevate 

kõrgkoolidega, et tutvustada 

Siseministeeriumi tegevusvaldkondi 

Praktikandid on leidnud asjakohase praktika 

läbiviimise struktuuriüksuse ning praktikandi 

info on vormistamiseks edastatud 

teenistussuhete peaspetsialistile. 

3.5. Osaleb uute teenistujate 

sisseelamisprotsessis, koondab uute 

töötajate tagasiside 

sisseelamisprotsessi kohta ning 

korraldab 2-aastase staaži märkamise. 

Uute töötajate sisselamine on toetatud. 
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3.6. Korraldab Siseministeeriumi 

valitsemisala töövarjutamise 

kaksnädalat ning koordineerib  

üksikute töövarjutamise soovide 

realiseerimist. 

Töövarjutamise kaksnädal on toimunud. 

Töövarjutamine on korrektselt korraldatud.  

3.7. Haldab personalipoliitika osakonna 

vastutusel olevates siseveebi lõikudes, 

mis on osakonna vastutusel, hoiab 

tekstid, andmed aja- ja asjakohasena. 

Siseveebis on personalipoliitika osakonna 

tegevusvaldkonda puudutavad tekstid ja 

andmed aja- ja asjakohased. 

3.8. Viib teenistusest vabastamisel 

teenistujatega läbi lahkumisintervjuud, 

koostab juhtkonnale sellekohased 

kokkuvõtted ning teeb ettepanekud 

intervjuude käigus tõstatatud 

kitsaskohtade parandamiseks. 

Ministeeriumi juhtkond omab regulaarset 

ülevaadet lahkunud teenistujate arvamustest. 

3.9. Korraldab tehniliselt ministeeriumi 

valitsemisala personalijuhtide  

nõupäevad, valmistab ette materjalid 

ning teeb märkmed kokkulepete kohta. 

Nõupäevad on korraldatud nõuetekohaselt, 

nõupidamisel tehtud kokkulepped sõnastatud 

ning osalejatele edastatud. 

3.10. Pakub Siseministeeriumi 

töötajatele karjäärinõustamist. 

Töötajad on saanud vajalikku infot oma 

tööalase karjääri  edasistest võimalustest. 

3.11. Osaleb ministeeriumi eelarve 

planeerimise protsessis  värbamiseks 

vajalike vahendite planeerimisel. 

Eelarvesse planeeritud vahendid on mõistlikud 
ja vajadustele vastavad.  
 

3.12. Asendab teenistussuhete 

vormistamisega tegelevat teenistujat. 

Teenistussuhted on vormistatud korrektselt ja 
õigeaegselt. 

3.13. Täidab vahetu juhi korraldusel 

muid ametivaldkonnast tulenevaid 

ühekordseid ülesandeid. 

Ülesanded on täidetud õigeaegselt ning 

korrektselt.   

 

4. AMETIKOHALE ESITATAVAD PÕHINÕUDED 

4.1  Haridus: kõrgharidus; 

4.2  Töökogemus: töökogemus personalitöö valdkonnas 3 aastat,  

4.3  Teadmised:  head teadmised värbamise protsessist, avaliku halduse 

organisatsiooni ja avalikku teenistust reguleerivate õigusaktide 

tundmine ning ministeeriumi tegevusvaldkonna, valitsemisala ja 

seda reguleerivate õigusaktide tundmine;  

4.4  Arvutioskus: dokumendihaldusprogrammi tundmine, MS Word, MS Excel, 

veebribrauserid, MS Outlook;  

4.5  Keeleoskus:  eesti keele oskus C1-tasemel, inglise keele oskus  B2-tasemel; 

4.6  Isikuomadused 

ja võimekus: iseseisvus, otsustusvõime, analüüsivõime, kohusetunne, täpsus, 

korrektsus, ausus, hea pingetaluvus ja saavutustele orienteeritus, 

hea suhtlemisoskus, hea läbirääkimis- ja koostööoskus, poliitika 

hindamise ja rakendamise oskus, protsesside juhtimise oskus; 

kontseptuaalse ja strateegilise mõtlemise oskus, pinge ja 

tagasilöökidega toimetulemise oskus; tööalastele eesmärkidele 

pühendumise oskus; planeerimise ja organiseerimise oskus. 
 

5. ÕIGUSED 
Personalipoliitika osakonna värbamispartneril on õigus: 
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5.1 saada ministeeriumi struktuuriüksustelt ja juhtkonnalt teavet, mis on vajalik 

teenistuskohustuste täitmiseks; 

5.2 saada teenistuseks vajalikku täiendkoolitust ja töövahendeid; 

5.3 teha osakonnajuhatajale ettepanekuid osakonna töö paremaks korraldamiseks; 

5.4 võtta vastu otsuseid oma pädevuse piires. 
 
 

6. VASTUTUS 
Personalipoliitika osakonna värbamispartner  vastutab: 
6.1 talle pandud teenistuskohustuste õiguspärase, täpse ja õigeaegse täitmise eest; 
6.2 asutusesiseseks kasutamiseks ettenähtud tööalase informatsiooni saladuses hoidmise eest; 
6.3 teenistuskohustuste täitmiseks tema käsutusse antud vara sihipärase kasutamise ja säilimise 

eest; 
6.4 oma kvalifikatsiooni ja oskuste taseme tõstmise eest; 
6.5 tema käsutuses olevate dokumentide nõuetekohase menetlemise, hoidmise ja säilitamise 
eest. 

 

 

 
Koostas:     Aivi Sirp 
Personalipoliitika osakond 
osakonnajuhataja 
   

 

 

 

 


