Personalipoliitika osakonna varbamispartneri
ja ametijuhend

1. ULDSATTED

1.1 AMETIKOHT: _ virbamispartner;

1.2 STRUKTUURIUKSUS: personalipoliitika osakond;

1.3 TEENISTUSKOHA ASUKOHT: Tallinn;

1.4 VAHETU JUHT: osakonnajuhataja;

1.5 ASENDAIJA: vahetu juhi méératud teenistuja;
1.6. ASENDATAV: vahetu juhi médratud teenistuja.

2. AMETIKOHA EESMARK
Ametikoha eesmirk on Siseministeeriumisse nduetele vastavate teenistujate viarbamine ning
sisseelamise kujundamises osalemine.

3. AMETIKOHA TOOULESANDED JA SOOVITUD TULEMUSED

ULESANNE SOOVITUD TULEMUS
3.1. Osaleb koostods kommunikatsiooni- | Siseministeerium on potentsiaalsete todvotjate
osakonnaga  todandja  brindingu | Sihtgrupis to6andjana tuntud, vérbamisel on
kasutatud brindi visuaale ning sGnumeid.

kujundamisel.

3.2. Koordineerib Siseministeeriumi | Teenistujate koosseis on komplekteeritud
teenistujate virbamist, osaleb | nduetele vastavate teenistujatega.
varbamisvestlusel ja
valikuprotseduuride labiviimisel.

Koostab tookuulutuse ning edastab
selle vajalikesse kanalitesse, soovitab
viarbamise ja valiku meetodid, teeb
esmase valiku. Hoiab kandidaatidega
pidevalt iihendust, lepib kokku ajad
todintervjuuks ning paneb need

vestlusel osalevate isikute
kalendritesse. Saadab konkursil
mittevalituks osutunutele keelduvad
vastused.

3.3. Monitoorib kandidaadikogemust ja | Tagasiside kandidaadikogemusest on kogutud
parendab vérbamis- ja valikuprotsessi. | ning vajadusel virbamisprotsess parendatud.

3.4. Korraldab praktikat | Praktikandid on leidnud asjakohase praktika
Siseministeeriumis. Selleks esindab | ldbiviimise struktuuritiksuse ning praktikandi
Siseministeeriumit erinevatel | info on vormistamiseks edastatud
haridusmessidel ning suhtleb erinevate | teenistussuhete peaspetsialistile.
korgkoolidega, et tutvustada
Siseministeeriumi tegevusvaldkondi

3.5. Osaleb uute teenistujate | Uute tdotajate sisselamine on toetatud.
sisseelamisprotsessis, koondab uute
tootajate tagasiside

sisseelamisprotsessi kohta  ning
korraldab 2-aastase staazi markamise.




3.6. Korraldab Siseministeeriumi

valitsemisala toovarjutamise
kaksnéidalat ning koordineerib
iiksikute  toovarjutamise  soovide
realiseerimist.

Toovarjutamise kaksnddal on toimunud.
Toovarjutamine on korrektselt korraldatud.

3.7. Haldab personalipoliitika osakonna
vastutusel olevates siseveebi 16ikudes,
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 ldbi lahkumisintervjuud,
koostab  juhtkonnale sellekohased
kokkuvodtted ning teeb -ettepanekud
intervjuude kaigus tostatatud
kitsaskohtade parandamiseks.

Ministeeriumi  juhtkond omab regulaarset
iilevaadet lahkunud teenistujate arvamustest.

3.9. Korraldab  tehniliselt ministeeriumi
valitsemisala personalijuhtide
ndupédevad, valmistab ette materjalid
ning teeb mirkmed kokkulepete kohta.

Noupdevad on korraldatud nduetekohaselt,
ndupidamisel tehtud kokkulepped sonastatud
ning osalejatele edastatud.

3.10. Pakub Siseministeeriumi
tootajatele karjddrindustamist.

Tootajad on saanud vajalikku infot oma
tooalase karjdéri edasistest voimalustest.

3.11. Osaleb ministeeriumi eelarve
planeerimise protsessis vérbamiseks
vajalike vahendite planeerimisel.

Eelarvesse planeeritud vahendid on moistlikud
ja vajadustele vastavad.

3.12.  Asendab teenistussuhete
vormistamisega tegelevat teenistujat.

Teenistussuhted on vormistatud korrektselt ja
Oigeaegselt.

3.13. Taidab vahetu juhi Kkorraldusel
muid ametivaldkonnast tulenevaid
uhekordseid tlesandeid.

Ulesanded on tiidetud digeaegselt ning
korrektselt.

4. AMETIKOHALE ESITATAVAD POHINOUDED

4.1 Haridus:
4.2 Tookogemus:
4.3 Teadmised:

4.4 Arvutioskus:
45 Keeleoskus:

4.6 Isikuomadused
ja voimekus:

5. OIGUSED

korgharidus;

tookogemus personalitod valdkonnas 3 aastat,

head teadmised virbamise protsessist, avaliku halduse
organisatsiooni ja avalikku teenistust reguleerivate digusaktide
tundmine ning ministeeriumi tegevusvaldkonna, valitsemisala ja
seda reguleerivate digusaktide tundmine;
dokumendihaldusprogrammi tundmine, MS Word, MS Excel,
veebribrauserid, MS Outlook;

eesti keele oskus C1-tasemel, inglise keele oskus B2-tasemel;

iseseisvus, otsustusvdime, analiiiisivdime, kohusetunne, tdpsus,
korrektsus, ausus, hea pingetaluvus ja saavutustele orienteeritus,
hea suhtlemisoskus, hea ldbirdékimis- ja koostdooskus, poliitika
hindamise ja rakendamise oskus, protsesside juhtimise oskus;
kontseptuaalse ja strateegilise motlemise oskus, pinge ja
tagasilookidega toimetulemise oskus; tooalastele eesmirkidele
pliihendumise oskus; planeerimise ja organiseerimise oskus.
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5.1 saada ministeeriumi struktuuriiiksustelt ja juhtkonnalt teavet, mis on vajalik
teenistuskohustuste tditmiseks;

5.2 saada teenistuseks vajalikku tdiendkoolitust ja todvahendeid;

5.3 teha osakonnajuhatajale ettepanekuid osakonna t66 paremaks korraldamiseks;

5.4 votta vastu otsuseid oma padevuse piires.

6. VASTUTUS
Personalipoliitika osakonna varbamispartner vastutab:
6.1 talle pandud teenistuskohustuste diguspérase, tépse ja digeaegse tditmise eest;
6.2 asutusesiseseks kasutamiseks ettendhtud tooalase informatsiooni saladuses hoidmise eest;
6.3 teenistuskohustuste tiditmiseks tema kédsutusse antud vara sihipdrase kasutamise ja sdilimise
eest;
6.4 oma kvalifikatsiooni ja oskuste taseme tOstmise eest;
6.5 tema kisutuses olevate dokumentide nduetekohase menetlemise, hoidmise ja siilitamise
eest.

Koostas:  Aivi Sirp
Personalipoliitika osakond
osakonnajuhataja
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