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AMETIJUHEND 
 

1. ÜLDOSA 
 

1.1 Ametinimetus 1.2 Struktuuriüksus 

Osakonnajuhataja Kommunikatsiooniosakond 

 

1.3 Vahetu juht 1.4 Kes asendab 1.5 Keda asendab 

Peadirektor Kommunikatsiooninõunik, 
kommunikatsioonispetsialist 

Kommunikatsiooninõunik, 
kommunikatsioonispetsialist 

 
2. AMETIKOHA EESMÄRK 

 
Kommunikatsiooniosakonna osakonnajuhataja ülesanne on tagada Sotsiaalkindlustusameti 
(edaspidi amet) välis- ja sisekommunikatsioonialaste tegevuste kavandamine, korraldamine, 
arendamine ja koostöö sihtrühmadega. Välis- ja sisekommunikatsioonialase teenuse tagamine 
ametis ja osakonna töö juhtimine. 

 
3. TÖÖÜLESANDED 

 

Põhiülesanded Oodatavad tulemused 

3.1. Ameti strateegilise 
kommunikatsioonijuhtimise kujundamine ja 
korraldamine ning kommunikatsiooniosakonna 
töö juhtimine  

 Ameti kommunikatsioon on 
proaktiivne, planeeritud ning kooskõlas 
organisatsiooni visiooni ja 
eesmärkidega. 

 Välja on töötatud ja praktikasse 
rakendatud kommunikatsiooni 
tulemuslikkuse hindamise mõõdikud. 

 Osakonna funktsioonid ja vastutused 
on paigas, üksus on mehitatud, 
juhendatud, pühendunud ning töötab 
tõhusalt. 

 Osakonnale püstitatud eesmärgid on 
täidetud õigeaegselt ja kvaliteetselt. 
Tegevused on teostatud vastavalt 
tööplaanile ja eelarve piires. 

 Valdkonna esindamisel oma pädevuse 
piires on valdkonna seisukohad ja 
arvamused esitatud korrektselt ning 
professionaalselt. 

3.2. Kommunikatsioonialaste 
tegevuste koordineerimine ning 
järjepidevuse tagamine 

 Ameti infokanalid on tehniliselt ja 
sisuliselt ajakohased. 

 Kommunikatsiooniks on 
koostatud tegevuskavad koos 
vastutajate ja eelarvega, tagatud 
on operatiivne reageerimine 
jooksvatele 
kommunikatsioonivajadustele. 

3.3. Ameti personali kommunikatsioonialane 
nõustamine 

 Juhid ja teised kõneisikud on 
kommunikatsiooni olemusest ja 
vajadusest teadlikud, toimub 
järjepidev kõneisikute oskuste 
arendamine. 

 Loodud on kõneisikute võrgustik, 
asutuse teemadel on piisav kaetus. 



 

3.4. Muude pädevusvaldkonda kuuluvate 
tegevuste korraldamine ja uuenduste 
algatamine. 

 Muud tööga seotud tegevused ja 
projektid on omal initsiatiivil ja/või 
juhtkonna korraldusel edukalt läbi viidud. 

 Tehtud on põhjendatud ettepanekud 
töökorralduse parandamiseks või muud 
arendusettepanekud, mis lähtuvad 
ameti võimalustest ja eesmärkidest. 

3.5. Koostöö teiste osakondadega ja/või 
organisatsioonidega oma pädevusvaldkonnas. 

 Välja on kujunenud koostööpartnerite 
võrgustik. 

 Toimub infovahetus ja koostöö 
partneritega. 

3.6. Vahetu juhi antud muude ühekordsete 
ülesannete täitmine. 

 Ülesanded on täidetud nõuetekohaselt ja 
tähtaegselt. 

 
4. ÕIGUSED 

 
Omab õigust: 
 teha kaugtööd kokkuleppel vahetu juhiga; 
 kasutada kõiki ameti esindusi töö tegemiseks;  
 saada tööülesannete täitmiseks vajalikku infot, sh ligipääs tööks vajalikele 

infosüsteemidele;   
 saada tööalast juhendamist ja põhjendatud juhul supervisiooni;  
 osaleda ja esindada ametit oma valdkonna piires töörühmades, koolitustel jne.  
 vastu võtta otsuseid oma pädevuse piires. 

 
5. VASTUTUS 

 
Omab vastutust: 
 tööülesannete tulemusliku täitmise eest vastavalt ametijuhendile, ameti 

põhimäärusele, äriprotsesside töövoogudele ja muudele kehtivatele õigusaktidele, 
juhenditele ning püstitatud eesmärkidele; 

 tööülesannete täitmiseks antud riigi vara heaperemeheliku kasutamise eest; 
 tööülesannete täitmisega seoses teatavaks saanud isikuandmete ning 

juurdepääsupiiranguga teabe ja konfidentsiaalse info hoidmise eest; 
 andmebaaside ja infosüsteemide turvalise ja sihipärase kasutamise eest; 
 oma kvalifikatsiooni hoidmise ning täiendamise eest;  
 ameti maine hoidmise eest enda poolt vahendatavas teabes ja oma tegevustes. 

 
6. TÖÖVAHENDID 

 
Töövahenditeks on töötaja kasutusse antud sülearvuti tööks vajaliku tarkvaraga, mobiiltelefon 
ning ühiskasutuses olev kontoritehnika ja -mööbel. 

 
7. AMETIKOHALE ESITATAVAD NÕUDED 

 

Haridus ja töökogemus 

Kõrgharidus, soovitavalt magistri tasemel ja kommunikatsiooni valdkonnas. 

Erialase hariduse puudumisel vähemalt 5-aastane töökogemus valdkonnas. 

Erialase hariduse korral vähemalt 3-aastane töökogemus kommunikatsiooni valdkonnas või 
meeskonna juhina. 

 

Keeleoskus 

Eesti keele valdamine vähemalt tasemel C1. 
Vene ja inglise keele valdamine vähemalt tasemel B1. 

 

Arvutikasutamise oskus 

Vilunud MS Office tootepere kasutaja, on võimeline ka teisi juhendama. Omandab kiiresti 
uute programmide spetsiifika ning otsib uusi infotehnoloogilisi lahendusi oma töö 
lihtsustamiseks.  



 
 

Tööks vajalikud kompetentsid 

 Loovus: On initsiatiivikas, arendab uusi ja olemasolevaid lahendusi. Innustub uute 
võimaluste ja lahenduste leidmisest. 

 Asjatundlikkus: Hoiab end kursis valdkonna arengute ja parimate praktikatega, 
täiendab ja jagab oma teadmisi, seab kõrged standardid töötamisele, tegutseb 
professionaalselt ja saavutab kokkulepitud eesmärgid. Omab infot ameti 
eesmärkidest ja prioriteetidest, edastab järjepidevalt vajalikku teavet töötajatele. 

 Pingetaluvus: Säilitab sisemise tasakaalu ja töövõime ka olukordades, kus ollakse 
vastamisi vastasseisuga või kui töötatakse pidevas stressi olukorras või suure 
töökoormusega. Tuleb konstruktiivselt toime ebaõnnestumiste ja tagasisidega. 

 Kliendikesksus: Selgitab töötajatele, kuidas nende töö on seotud klientidele pakutava 
teenuse ja kliendirahuloluga. Näitab üles austust avalikkuse ja kaastöötajate suhtes. 
On hea suhtleja. 

 Juhendamisoskus: Keskendub meeskonnatööle, võtab töö korraldamisel arvesse 
inimeste erinevust. Kaasab ja innustab töötajaid ning delegeerib. Annab ise ning küsib 
ausat ja konstruktiivset tagasisidet. Edastab selgelt oma ootused ning seab normid. 
Loob positiivse ja avatud õhkkonna ning meeskonnatunde. Tunnustab ja tähistab edu. 
On positiivne ja entusiastlik, aitab lahendada probleeme. 

 Eestvedamine. Seab tegevused eesmärke silmas pidades tähtsuse järjekorda ja loob 
selguse töökorralduses. Tagab üheselt mõistetava ja kiire infovahetuse. Teeb otsuseid 
ning kindlustab otsuste elluviimise. Võtab vastutuse enda ja meeskonna tegevuse eest. 
Juhib protsesse ja kasutab ressursse tulemuslikult ning vastutustundlikult. 

 
8. AMETIJUHENDI MUUTMINE 
 
 Ametijuhend vaadatakse üle kord aastas vahetu juhiga või töökorralduse muutumisel. 

 
Poolte allkirjad: 
 
Tööandja: Töötaja: 
  
  
  

(allkirjastatud digitaalselt) (allkirjastatud digitaalselt) 
Maret Maripuu Kristin Rammus 
Peadirektor  
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