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KESKKONNAAMETI KLIENDITEENINDUS- JA PERSONALIOSAKONNA 

PEASPETSIALISTI AMETIJUHEND 

 

1. ÜLDSÄTTED 

1.1. STRUKTUURIÜKSUS klienditeenindus- ja personaliosakond 

1.2. TEENISTUSKOHA NIMETUS peaspetsialist 

1.3. SEOS TEENUS(T)EGA                                           personaliteenus 

1.4. 

ROLL SEOSES TEENUSEGA (teenuse 

omanik, teenuse juht või protsessiomanik) teenuse osutaja 

1.5. TEENISTUSKOHA ALLUVUS osakonna juhataja 

1.6. TEENISTUSKOHA TÄITJA ASENDAB teist peaspetsialisti 

1.7. TEENISTUSKOHA TÄITJAT ASENDAB teine peaspetsialist 

1.8. TEENISTUSPIIRKOND Eesti 

1.9. TÖÖPERE. TASE AT- personalijuhtimine. 2+ 

  

2. TEENISTUSKOHA PÕHIEESMÄRK  

Teenistuskoha põhieesmärk on ameti personaliteenuse elluviimine enda vastutusvaldkonna 

(värbamise) piires ning kompetentse personalitoe pakkumine asutuses toetades juhte teenistujate 

värbamisel ja hoidmisel. 

 

3. TEENISTUSÜLESANDED 

Ülesanded Oodatav tulemus 

3.1 Viib läbi värbamisprojektid sh  

3.1.1 värbamisvajaduste ja ametikoha profiili 

väljaselgitamine; 

3.1.2 töökuulutuste ettevalmistamine ja 

värbamiskanalite valimine; 

3.1.3 sobivate kandidaatide ligimeelitamiseks vajalike 

tegevuste kavandamine ja läbiviimine; 

3.1.4 kandidaatide hindamine ja hindamisraportite 

koostamine; 

3.1.5 kandidaatidega suhtlemine ja tagasiside andmine; 

3.1.6 värbamisvestluste läbiviimise korraldamine ja 

juhtide toetamine erinevate värbamismeetodite 

kasutamisel. 

Värbamised on koostöös 

juhtidega korrektselt ja 

tulemuslikult läbi viidud. 

3.2 Vaatab läbi konkursiväliste kandidaatide CV-d, 

korraldab kandidaatidele kokkulepitud ajal tagasiside 

andmise ja sobivatele üksustele/ konkurssidele 

vahendamise. 

Konkursivälised kandidaadid on 

üle vaadatud ning otsusest 

informeeritud. 



3.3 Paneb kokku värbamisalast statistikat ja tutvustab 

seda juhtkonnale ning edastab vajadusel 

Keskkonnaministeeriumile ja Rahandusministeeriumile. 

 

Olemas on regulaarne ülevaade 

värbamiste seisust ja mahust ning 

ülevaade on esitatud nii 

juhtkonnale kui KeM ja RaM 

vastavatele üksustele. 

3.4 Osaleb värbamise andmebaasi juurutamises ja 

arendamises asutuse esindajana. 

3.5 Haldab ja administreerib värbamise andmebaasi 

asutuse peakasutaja rollis. 

3.6 Loob ja arendab vajadusel suhteid väliste 

teenusepakkujatega värbamisprotsessi tõhustamiseks. 

Värbamise andmebaas on 

asutuses kasutusel ja vastab 

asutuse vajadustele. 

Vajadusel on tagatud täiendav 

kaasabi teenusepakkujatelt 

värbamisprotsessi õigeaegsel 

läbiviimisel. 

3.7 Korraldab asutuse praktika põhimõtete elluviimist 

sh 

3.7.1 praktikaprotsessi ettevalmistamine – sh 

praktikavajaduste kogumine ja analüüs; 

3.7.2 praktika konkursi korraldamine sh vestluste 

koordineerimine; 

3.7.3 praktikantidega suhtlemine ja vajadusel 

äraütlemiste korraldamine; 

3.7.4 juhtide toetamine praktika läbiviimise protsessis; 

3.7.5 praktikaga seotud dokumentatsiooni 

korraldamine.  

3.8 Koordineerib koostööd koolidega praktikantide 

värbamise, tudengite lõputööde sisustamise ja 

juhendamise eesmärgil. 

Praktikaprotsess on läbi viidud 

kokkulepitud põhimõtete kohaselt 

ning aktiivses koostöös juhtidega. 

 

 

 

 

Koolidega on loodud 

koostöökanalid ning toimib 

regulaarne praktika vahendamine 

ning koostöö tudengite lõputööde 

osas. 

3.9 Arendab ja korraldab teenistujate sisse-

elamisprotsessi koostöös juhtidega sh juhendab ja toetab 

juhte sissejuhatava programmi koostamisel. 

Koostöös juhtidega on ette 

valmistatud sisse-elamisprotsessi 

kava teenistuja katseaja perioodiks 

ning tagatud tugi protsessi ellu 

viimisel. 

3.10 Nõustab juhte värbamise ja praktikaga seotud 

küsimustes. 
Juhid on saanud vajamineva info 

ja on rahul nõustamisega. 

3.11 Viib läbi lahkumisintervjuusid lahkuvate  

teenistujatega. 
Lahkumisintervjuud on läbi 

viidud kokkulepitud küsimustiku 

alusel ning tulemused on 

regulaarselt analüüsitud. 

3.12 Täidab muid otsese juhi antud ühekordseid 

tööülesandeid. 
Ülesanded on korrektselt tähtajaks 

täidetud 

 

  



4. ÕIGUSED 

Teenistujal on õigus:  

4.1. saada teenistusülesannete täitmiseks vajalikke töövahendeid ning abi nende kasutamisel; 

4.2. saada juurdepääs tööks vajalikele andmekogudele; 

4.3. saada teenistusülesannete täitmiseks vajalikku teavet ja dokumente Keskkonnaministeeriumi 

ja ameti teenistujatelt ning teistest valitsus- ja riigiasutustelt vastavalt õigusaktidele ja 

kehtestatud korrale, sealhulgas suulisi ja kirjalikke seletusi; 

4.4. võtta oma pädevuse piires vastu otsuseid; 

4.5. saada teenistusülesannete täitmiseks vajalikku täienduskoolitust asutuse võimaluste piires; 

4.6. teha oma pädevusvaldkonnas vahetule juhile ettepanekuid töö paremaks korraldamiseks ja 

probleemide lahendamiseks; 

4.7. nõuda asutuse teenistujatelt teabehalduse valdkonna õigusaktidest kinnipidamist; 

4.8. keelduda õigusaktidega vastuolus olevate ja ebaeetiliste korralduste täitmisest vastavalt 

teenistuja eetikakoodeksile. 

 

5. KOHUSTUSED 

Teenistuja kohustub:  

5.1. täitma teenistusülesandeid õigel ajal ja nõuetekohaselt, tagama esitatud teabe õigsuse ning 

kasutama ja säilitama tema kasutusse usaldatud vara sihipäraselt ja heaperemehelikult;  

5.2. täitma ametisisest töökorraldust reguleerivaid eeskirju, juhendeid ja muid nõudeid;  

5.3. jätma avaldamata ja hoidma teenistusülesannete täitmise käigus talle teatavaks saanud 

järgmist teavet:  

5.3.1. ametialane teave ja ametisaladus, äri-, tööstus- ja intellektuaalse omandi saladus; 

5.3.2. ametisisene teave, mis ei ole ette nähtud avalikuks kasutamiseks, sh isikuandmed; 

5.3.3. tööks kasutatavates andmekogudes sisalduvad isikuandmed ja teave; 

5.3.4. perekonda ja eraelu puudutavad andmed ning muu konfidentsiaalne teave. 

 

6. TEENISTUJALE ESITATAVAD NÕUDED  

6.1. Üldoskused ja teadmised: 

6.1.1 haridus ja kogemused: esimese astme kõrgharidus; vähemalt kaheaastane töökogemus 

valdkonnas; 

6.1.2 keeleoskus: eesti keele oskus C1 tasemel, ühe võõrkeele oskus B2 tasemel koos 

ametialase sõnavara valdamisega; 

6.1.3 arvutioskus: tööülesannete täitmiseks vajalikul tasemel, sh tekstitöötlus- ja 

tabelarvutusprogramm ning muud erialaseks tööks vajalikud programmid ja registrid. 

6.2. Muud oskused, teadmised või kogemused:  

6.2.1 teadmised ameti tegevust reguleerivatest õigusaktidest, oma töövaldkonna õigusaktide 

tundmine; 

6.2.2 hea suhtlemis- ja läbirääkimisoskus, usaldusväärsus, kohusetundlikkus; 

6.2.3 võimekus reageerida kiiresti ja adekvaatselt muutustele, otsustus- ja vastutusvõime, 

suutlikkus võtta oma pädevuse piires iseseisvalt vastu otsuseid ning analüüsi- ja 

algatusvõime; 

6.2.4 võimekus töötada stabiilselt ja tulemuslikult ka pingeolukorras ning kasutada aega 

tõhusalt; 



6.2.5 algatusvõime ja loovus, sealhulgas võime välja töötada uusi protsesse ja lahendusi 

ning neid ellu viia. 

 

7. AMETIJUHENDI MUUTMINE  

Ametijuhendit võib muuta juhul, kui muudatuste aluseks on kehtivad õigusaktid või vajadus tööd 

ümber korraldada. Kinnitan, et olen tutvunud ametijuhendiga, ning kohustun järgima selles 

ettenähtud tingimusi ja nõudeid. 

 
 
 

 

(allkirjastatud digitaalselt) 


