Toolepingu nr 3-6/413-5 juurde kuuluv lisa (ametijuhend)

AMETIJUHEND
1. ULDOSA
1.1 Ametinimetus 1.2 Struktuuriiikksus
Osakonnajuhataja Kommunikatsiooniosakond
1.3 Vahetu juht 1.4 Kes asendab 1.5 Keda asendab
Peadirektor Kommunikatsioonindunik, Kommunikatsioonindunik,
kommunikatsioonispetsialist kommunikatsioonispetsialist

2. AMETIKOHA EESMARK

Kommunikatsiooniosakonna osakonnajuhataja llesanne on tagada Sotsiaalkindlustusameti
(edaspidi amet) valis- ja sisekommunikatsioonialaste tegevuste kavandamine, korraldamine,
arendamine ja koostdo6 sihtrGthmadega. Valis- ja sisekommunikatsioonialase teenuse tagamine
ametis ja osakonna to0 juhtimine.

3. TOOULESANDED

Pohiilesanded Oodatavad tulemused
3.1. Ameti strateegilise =  Ameti kommunikatsioon on
kommunikatsioonijuhtimise kujundamine ja proaktiivne, planeeritud ning kooskdlas
korraldamine ning kommunikatsiooniosakonna organisatsiooni visiooni ja
t6o juhtimine eesmarkidega.

= Valja on tddtatud ja praktikasse
rakendatud kommunikatsiooni
tulemuslikkuse hindamise mdodikud.
Osakonna funktsioonid ja vastutused
on paigas, Uksus on mehitatud,
juhendatud, piihendunud ning t66tab
tdhusalt.

Osakonnale pustitatud eesmargid on
taidetud digeaegselt ja kvaliteetselt.
Tegevused on teostatud vastavalt
toéoplaanile ja eelarve piires.
Valdkonna esindamisel oma padevuse
piires on valdkonna seisukohad ja
arvamused esitatud korrektselt ning
professionaalselt.

3.2. Kommunikatsioonialaste =  Ameti infokanalid on tehniliselt ja
tegevuste koordineerimine ning sisuliselt ajakohased.
jarjepidevuse tagamine = Kommunikatsiooniks on

koostatud tegevuskavad koos
vastutajate ja eelarvega, tagatud
on operatiivne reageerimine
jooksvatele
kommunikatsioonivajadustele.
3.3. Ameti personali kommunikatsioonialane Juhid ja teised kdneisikud on
ndustamine kommunikatsiooni olemusest ja
vajadusest teadlikud, toimub
jarjepidev kdneisikute oskuste
arendamine.
= Loodud on kdneisikute vorgustik,
asutuse teemadel on piisav kaetus.




3.4. Muude padevusvaldkonda kuuluvate =  Muud td6ga seotud tegevused ja
tegevuste korraldamine ja uuenduste projektid on omal initsiatiivil ja/voi
algatamine. juhtkonna korraldusel edukalt 1abi viidud.
= Tehtud on pdhjendatud ettepanekud
téokorralduse parandamiseks voi muud
arendusettepanekud, mis lahtuvad
ameti v8imalustest ja eesmarkidest.

3.5. Koostdo teiste osakondadega ja/vdi = Valja on kujunenud koostéopartnerite
organisatsioonidega oma padevusvaldkonnas. vargustik.
= Toimub infovahetus ja koost6d
partneritega.
3.6. Vahetu juhi antud muude Ghekordsete = Ulesanded on taidetud nduetekohaselt ja
Ulesannete taitmine. tahtaegselt.

4, OIGUSED

Omab bigust:

= teha kaugtddd kokkuleppel vahetu juhiga;

= kasutada koiki ameti esindusi to66 tegemiseks;

= saada todulesannete taitmiseks vajalikku infot, sh ligipaas tooks vajalikele
infosUsteemidele;

= saada td6dalast juhendamist ja pohjendatud juhul supervisiooni;

= osaleda ja esindada ametit oma valdkonna piires tdoorihmades, koolitustel jne.

= vastu votta otsuseid oma padevuse piires.

5. VASTUTUS

Omab vastutust:

= tooulesannete tulemusliku taitmise eest vastavalt ametijuhendile, ameti
pdhimaarusele, ariprotsesside tdovoogudele ja muudele kehtivatele digusaktidele,
juhenditele ning pustitatud eesmarkidele;

= tdoulesannete taitmiseks antud riigi vara heaperemeheliku kasutamise eest;

= tdoulesannete taitmisega seoses teatavaks saanud isikuandmete ning
juurdepaasupiiranguga teabe ja konfidentsiaalse info hoidmise eest;

= andmebaaside ja infosusteemide turvalise ja sihiparase kasutamise eest;

= oma kvalifikatsiooni hoidmise ning tdiendamise eest;

= ameti maine hoidmise eest enda poolt vahendatavas teabes ja oma tegevustes.

6. TOOVAHENDID

Toovahenditeks on tootaja kasutusse antud sllearvuti t6oks vajaliku tarkvaraga, mobiiltelefon
ning Uhiskasutuses olev kontoritehnika ja -mddbel.

7. AMETIKOHALE ESITATAVAD NOUDED

Haridus ja to6kogemus

Kérgharidus, soovitavalt magistri tasemel ja kommunikatsiooni valdkonnas.

Erialase hariduse puudumisel vahemalt 5-aastane tookogemus valdkonnas.

Erialase hariduse korral vahemalt 3-aastane tookogemus kommunikatsiooni valdkonnas voi
meeskonna juhina.

Keeleoskus
Eesti keele valdamine vahemalt tasemel C1.
Vene ja inglise keele valdamine vahemalt tasemel B1.

Arvutikasutamise oskus

Vilunud MS Office tootepere kasutaja, on vdimeline ka teisi juhendama. Omandab kiiresti
uute programmide spetsiifika ning otsib uusi infotehnoloogilisi lahendusi oma t66
lihntsustamiseks.




Tooks vajalikud kompetentsid

= Loovus: On initsiatiivikas, arendab uusi ja olemasolevaid lahendusi. Innustub uute
vBimaluste ja lahenduste leidmisest.

= Asjatundlikkus: Hoiab end kursis valdkonna arengute ja parimate praktikatega,
tdiendab ja jagab oma teadmisi, seab koérged standardid tdétamisele, tegutseb
professionaalselt ja saavutab kokkulepitud eesmargid. Omab infot ameti
eesmarkidest ja prioriteetidest, edastab jarjepidevalt vajalikku teavet tootajatele.

* Pingetaluvus: Sailitab sisemise tasakaalu ja toovdime ka olukordades, kus ollakse
vastamisi vastasseisuga voi kui tOOtatakse pidevas stressi olukorras voisuure
tédkoormusega. Tuleb konstruktiivselt toime ebadnnestumiste ja tagasisidega.

» Kiliendikesksus: Selgitab tootajatele, kuidas nende t66 on seotud klientidele pakutava
teenuse ja kliendirahuloluga. Naitab Ules austust avalikkuse ja kaastootajate suhtes.
On hea suhtleja.

= Juhendamisoskus: Keskendub meeskonnattodle, votab t66 korraldamisel arvesse
inimeste erinevust. Kaasab ja innustab td6tajaid ning delegeerib. Annab ise ning kisib
ausat ja konstruktiivset tagasisidet. Edastab selgelt oma ootused ning seab normid.
Loob positiivse ja avatud dhkkonna ning meeskonnatunde. Tunnustab ja tahistab edu.
On positiivne ja entusiastlik, aitab lahendada probleeme.

= Eestvedamine. Seab tegevused eesmarke silmas pidades tahtsuse jarjekorda ja loob
selguse tddkorralduses. Tagab Uheselt mdistetava ja kiire infovahetuse. Teeb otsuseid
ning kindlustab otsuste elluviimise. Vétab vastutuse enda ja meeskonna tegevuse eest.
Juhib protsesse ja kasutab ressursse tulemuslikult ning vastutustundlikult.

8. AMETIJUHENDI MUUTMINE

= Ametijuhend vaadatakse Ule kord aastas vahetu juhiga véi todkorralduse muutumisel.

Poolte allkirjad:

Téoandja: Tootaja:
(allkirjastatud digitaalselt) (allkirjastatud digitaalselt)
Maret Maripuu Kristin Rammus

Peadirektor
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