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ÜLDSÄTTED 

1.1  RIIGIKAITSELINE TÖÖKOHT töötajakogemuse disainer; 

1.2  STRUKTUURIÜKSUS     personalipoliitika osakond; 

1.3 TEENISTUSKOHT   Pikk 61, Tallinn; 

1.4  VAHETU JUHT osakonnajuhataja; 

1.5 ASENDAJA vahetu juhi määratud teenistuja; 

1.6 ASENDATAV                               personaliarenduse valdkonnajuht ja teenistussuhete 

peaspetsialist  

    

2. TÖÖKOHA EESMÄRK 

Töökoha eesmärk on teenistujate töötamise eluringi toetamine ja individualiseeritud kogemuse 

kujundamine läbi töökeskkonna, koolitustegevuse ja organisatsioonikultuuri kujundamise. 

Töötervishoiu ja tööohutuse alase tegevuse korraldamine.   

 

 

3. TÖÖÜLESANDED JA SOOVITUD TULEMUSED 

ÜLESANNE SOOVITUD TULEMUS 

3.1. Planeerib, koordineerib ja korraldab 

koostöös personaliarenduse valdkonnajuhiga 

ministeeriumi teenistujate koolitustegevust 

 

- töötab välja koolituspõhimõtted; 

- analüüsib koolitus- ja arendustegevuste 

läbiviimist ning teeb selle pinnalt 

ettepanekuid tegevuste muutmiseks; 

- selgitab koostöös juhtidega ja 

personaliarenduse valdkonnajuhiga  välja 

ministeeriumi  iga-aastase koolitus- ja 

arendusvajaduse; 

- jagab valitsemisala asutuste vahel RTK 

poolt pakutavaid keskseid koolituskohti; 

- võtab koolituspakkumisi ja korraldab 

koolitusi. Teeb vajalikud kanded peale 

koolituse toimumist RTIP-i, kogub 

tagasiside, menetleb arveid. 
 

 

Koolitus- ja arendustegevusega seotud 

põhimõtted ja protseduurid on kirjeldatud. 

Ministeeriumil on iga-aastaselt vajadustele 

vastav koolitusplaan. 

Koolitused ja personaliarenduse tegevused on 

korrektselt korraldatud, koolitusinfo on 

nõuetekohaselt RTIP-i sisestatud. 

3.2. Planeerib koolituseelarve ja jälgib 

koolituseelarve kasutamist ning tagab selle 

sihipärase kasutamise. Kooskõlastab 

koolitustaotlused  

 Vastutusvaldkonna eelarvet on kasutatud 

sihipäraselt ja vastavalt planeeritule  



 

3.3. Analüüsib töötajakogemust 

personalivaldkonna protsessides. Kaardistab 

tegevused ja protsessid, millega teenistujad 

kokku puutuvad ja teeb ettepanekuid nende 

parendamiseks. 

Teenistujate töötajakogemus 

personalivaldkonna protsessides on positiivne 

ning protsessid on lihtsad ja optimaalsed.  

3.4. Töötab välja uute töötajate sisselamise 

programmi põhimõtted ja korraldab selle 

elluviimise. Võtab vastu uued teenistujad ja viib 

läbi esmase juhendamise sh tutvustab 

ministeeriumi kordasid ja juhendeid ning lepib 

kokku esmased vajalikud koolitused.  

Uued töötajad on vastavalt programmi 

põhimõtetele  vastu võetud ja vajalikud 

sisseelamise tegevused sh koolitused on 

läbitud.  

3.5 Töötab välja ja hoiab ajakohasena 

teenistujate väärtuspakkumise. Planeerib 

teenistujatele suunatud motivatsiooni ja 

väärtustamisega seotud tegevusi ning nõustab 

rakendamise osas juhte. 

Juhid mõistavad väärtustamise olulisust ning 

ministeeriumis on rakendatud teenistujaid 

kõige enam motiveerivad ja väärtustavad 

tegevused. Tunnustus on jagatud aja- ja 

asjakohaselt 

3.6. Osaleb oma pädevuse piires osakonna 

tegevusvaldkondadega seonduvate dokumentide 

väljatöötamisel  ja elluviimisel. 

Arvamused ja ettepanekud on sisulised ja 

esitatud tähtaegselt, ülesanded on täidetud 

nõuetekohaselt.  

3.7. Haldab tema vastutusel olevate 

teemavaldkondade tekste ja andmeid siseveebis, 

hoiab need    aja- ja asjakohasena. 

Siseveebis on töötajakogemuse disaineri 

tegevusvaldkonda puudutavad tekstid ja 

andmed aja- ja asjakohased. 

3.8. Korraldab ja koordineerib 

töötervishoiualast tegevust:  

- ministeeriumi töökeskkonnaspetsialisti 

ülesannete täitmine vastavalt töötervishoiu ja 

tööohutuse seadusele; 

- töötervishoiu ja tööohutuse valdkonda 

kuuluvate juhendite ja põhimõtete välja 

töötamine 

-tervisekontrollide läbiviimise koordineerimine 

-ministeeriumi tervisespordialaste tegevuste 

korraldamine, osalejate kaasamine 

-edendab vaimselt terve töökeskkonna loomist 

ja koordineerib töötajate vaimse tervise eest 

hoolitsemist. 

Töötervishoiu ja tööohutuse valdkonda 

puudutavad juhendid on koostatud ja hoitud 

ajakohasena ning korraldatud nende 

tutvustamine ja kasutamine. 

Ministeeriumi teenistujatega toimunud 

tööõnnetuste kohta on peetud korrektselt 

arvestust. 

Töökeskkonnanõukogu, -volinike ja 

esmaabiandjate valimine on läbi viidud 

vastavalt kehtivale seadusandlusele. 

Terviskontrollid on õigeaegselt teostatud ja 

vajalikud kanded tehtud 

Tervisespordi ning vaimse tervise alased 

tegevused on toimunud 

3.9. Täidab osakonnajuhataja korraldusel muid 

töökoha tegevusvaldkonnast tulenevaid 

ühekordseid ülesandeid. 

Ühekordsed ülesanded on täidetud korrektselt 

ja tähtaegselt. 

 

4. TÖÖKOHALE ESITATAVAD PÕHINÕUDED 

4.1 Haridus: kõrgharidus;  

4.2 Töökogemus: personalitöö kogemus vähemalt 3 aastat;  

4.3 Teadmised: avaliku halduse organisatsiooni ja avalikku teenistust reguleerivate 

õigusaktide tundmine; 

4.4 Keeleoskus: eesti keele oskus C1-tasemel, inglise keele oskus B1-tasemel; 

4.5 Arvutioskus: dokumendihaldusprogramm, MS Office. 

4.6 Isikuomadused 



 

ja võimekus: abivalmidus, lahendusekesksus, iseseisvus, otsustusvõime, kohusetunne, 

täpsus, korrektsus, hea pingetaluvus, hea suhtlemisoskus. 

 

5. ÕIGUSED 

Personalipoliitika osakonna töötajakogemuse peaspetsialistil on õigus: 

5.1 saada ministeeriumi struktuuriüksustelt ja valitsemisalas olevatelt asutustelt teavet, mis 

on vajalik  käesoleva ametijuhendiga ettenähtud tööülesannete täitmiseks; 

5.2 saada tööks vajalikku täiendkoolitust ja töövahendeid; 

5.3 teha osakonnajuhatajale ettepanekuid osakonna töö paremaks korraldamiseks; 

5.4 võtta vastu otsuseid oma pädevuse piires. 

 

6.  VASTUTUS 

Personalipoliitika töötajakogemuse peaspetsialist 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. 

 

 

Aivi Sirp 

Personalipoliitika osakonna osakonnajuhataja 

 

 

 
 


