Toolepingu juurde kuuluv lisa

AMETIJUHEND

1. ULDOSA

1.1 Ametinimetus

1.2 Struktuuritksus

Kommunikatsioonispetsialist

Kommunikatsiooniosakond

1.3 Vahetu juht

1.4 Kes asendab

1.5 Keda asendab

Osakonnajuhataja

Osakonnajuhataja,
kommunikatsioonindunik,
kommunikatsioonispetsialist

Osakonnajuhatajat,
kommunikatsioonindunikku,
kommunikatsioonispetsialisti

2. TOO EESMARK

Tagada Sotsiaalkindlustusameti (edaspidi amet) efektiivhe sisekommunikatsioon, korraldades
slisteemset organisatsioonisisest infovahetust, tagades asjakohaste kommunikatsioonikanalite
toimimise ja toetades organisatsioonikultuuri ja siseklimat kommunikatsioonialaste tegevustega.

3. TOOULESANDED

Pohiulesanded

Oodatavad tulemused

3.1 Osakondade vahelise ja asutusellese
infovahetuse arendamine ja soodustamine.

Sisekommunikatsioon  toetab
sioonile olulisi dhiseid vaartusi
kandvaid traditsioone.
Sisekommunikatsiooni kanalid soodustavad
koostddd ja vastavad ameti vajadustele.
Osakondade vahelist infovahetust toetavad
tegevused on labimdeldud ja rakendatud.
Vajadusel on tehtud ettepanekud
organisatsioonikultuuri edendamiseks ning
strateegia ja vaartuste kommunikeerimiseks.

organisat-
ja neid

3.2 Uuringute labiviimine sisekommuni-
katsiooni valdkonnas ja pidev kursisolek
valdkonna arengutega.

Sisekommunikatsiooni ja organisatsiooni-
kultuuri edendamisel tuginetakse
faktipbhistele  andmetele, olemas on
arusaamine ameti vajadustest valdkonnas (sh
adekvaatne olukorrahinnang ja nagemus
arenguvajadustest).

3.3 Ameti Uhistrituste korraldamine
koost00s personaliosakonnaga.

Asutuse traditsioonid on hoitud.

Jarjepidevalt on esitatud ettepanekud uute
asjakohaste initsiatiivide osas
organisatsioonikultuuri toetamiseks.
Uhisiiritused on korraldatud ning toetatud
kommunikatsioonitegevustega.

Urituste  korraldamisel jargitakse ameti
strateegilisi fookuseid, sh kokkulepitud
vaartuseid.

3.4 Ameti siseveebi info sustemaatiline
uuendamine kooskodlas veebi tervik-
kontseptsiooniga ning koostdds TEHIKuga
tehniliste probleemide operatiivne
lahendamine.

Siseveebi llesehitus on aja- ja asjakohane.
Siseveebis esitatud sisu on péevakajaline ja
atraktiivne.

Tehnilised térked on operatiivselt
raporteeritud ja seistud hea selle eest, et need
saaks mdistliku aja jooksul lahendatud.
Vajadusel on tehtud ettepanekud siseveebi
kontseptsiooni ja/vdi tehnilise lahenduse
uuendamiseks.




3.5 Ameti teenistujate  operatiivne | = Ameti teenistujad on operatiivselt ja

informeerimine organisatsioonis toimuvast lAbimdeldult informeeritud organisatsiooni
koostdds referentide ja juhtidega, sh tegevustest ja organisatsioonis toimuvatest
sisuloome ja kujunduslahenduste muudatustest.

pakkumine organisatsioonile. = Organisatsioonisisesed teavituskampaaniad

on sihipéraselt ellu viidud.

= SOnumid on koostatud vdi toimetatud selge
sisuga ja audiovisuaalselt atraktiivseid
lahendusi kasutades.

3.6 Ameti veebikanalite (koduleht, blogi, | = Ameti internetipdhised kanalid on toimivad,

Facebook, YouTube, Linkedin vm pakkudes aja- ja asjakohast teavet ning
sotsiaalmeedia kanalid) sisu haldamine toetades suhtlust avalikkuse ja
koosto0s kommunikatsioonivaldkonna koostoOpartneritega.

tootajatega. = Ameti vdlisveebi kontseptsioon on hoitud

koost6os sisuvaldkondadega, selle tlesehitus
on loogiline ja sihtgruppidele arusaadav.

= Amet kasutab ajakohaseid teavituskanaleid
ning pakub sealt teemast sdltuvalt atraktiivset
ning asjakohast sisu, mis jouab Oigete
sihtrihmadeni.

3.7 Fotopanga koostamine, haldamine ja | = Organisatsiooni olulised sindmused on

tdiendamise korraldamine. jdéddvustatud, fotod on redigeeritud,
slistematiseeritud ja kéttesaadavad vastavalt
vajadusele nii valis- kui ka siseveebis.

= Olemas on kdneisikute fotopank, mida
vajaduspdhiselt uuendatakse.

= Teenistujate pildid on kontaktide all
siseveebis olemas.

3.8 Teabevahetuse ja koostdo tagamine. = Toimib ladus teabevahetus ja koostdo.
= Valjla on kujunenud koostbopartnerite
vorgustik.
3.9 Muude padevusvaldkonda kuuluvate | = Muud t66ga seotud tegevused ja projektid on
tegevuste korraldamine ja uuenduste omal initsiatiivil ja/vdi juhtkonna korraldusel
algatamine. edukalt labi viidud.

= Tehtud on pb6hjendatud ettepanekud
tookorralduse parandamiseks vdi muud
arendusettepanekud, mis lahtuvad ameti
vOimalustest ja eesmaérkidest.

3.10 Vahetu juhi antud muude ihekordsete | = Ulesanded on taidetud nduetekohaselt ja

Ulesannete taitmine. téhtaegselt.

4. OIGUSED

= teha kaugtood kokkuleppel vahetu juhiga;

= kasutada koiki ameti esindusi t60 tegemiseks;

= saada todulesannete taitmiseks vajalikku infot, sh ligip&as tooks vajalikele infostisteemidele;
= saada t00alast juhendamist ja supervisiooni;

= osaleda ja esindada ametit oma valdkonna piires tdoriihmades, koolitustel jne;

=  vastu votta otsuseid oma padevuse piires.

5. VASTUTUS

= tdoulesannete tulemusliku taitmise eest vastavalt ametijuhendile, ameti pShimaarusele,
ariprotsesside toovoogudele ja muudele kehtivatele digusaktidele, juhenditele ning plstitatud
eesmarkidele;

= tHollesannete taitmiseks antud riigi vara heaperemeheliku kasutamise eest;

= tdollesannete tditmisega seoses teatavaks saanud isikuandmete ning juurdep&asu-
piiranguga teabe ja konfidentsiaalse info hoidmise eest;

= andmebaaside ja infostisteemide turvalise ja sihiparase kasutamise eest;



= oma kvalifikatsiooni hoidmise ning tdiendamise eest;
= ameti maine hoidmise eest enda poolt vahendatavas teabes ja oma tegevustes.

6. TOOKOHALE ESITATAVAD NOUDED

Haridus ja t66kogemus

Vahemalt keskharidus, soovitavalt kommunikatsiooni, suhtekorralduse, turunduse voi
loomemajanduse alane eriharidus. Erialase hariduse puudumisel t66kogemus valdkonnas
vahemalt 1 aasta.

Keeleoskus

Eesti keele valdamine vdhemalt tasemel C1.
Inglise keele valdamine vahemalt tasemel B1.
Soovitavalt vene keele oskus tasemel B1.

Arvutikasutamise oskus

Kasutab vilunult info- ja kommunikatsioonitehnoloogiat info otsimiseks, to6tlemiseks,
salvestamiseks ja edastamiseks, ideede esitlemiseks ning suhtlemiseks. Oskab ndustada ja
juhendada tavakasutajaid. Oskab kujundada visuaalseid materjale ja teha esmast
videotdotlust.

TOOks vajalikud kompetentsid

Kliendikesksus/inimesekesksus:

= Lahtub t66s kliendi (nii sise- kui valiskliendi) vajadustest ning digustest.

= Puudleb oma to6s kdrge kvaliteedi ning kliendirahulolu tagamise poole.

= Naitab lles austust avalikkuse ja kolleegide suhtes.

Asjatundlikkus:

= Tunneb pdhjalikult oma vastutusala, hoiab end kursis valdkonna arengute ja parimate
praktikatega.

= Seab kdrged standardid t6dtamisele, tegutseb professionaalselt ja saavutab kokkulepitud
eesmargid.

» Taiendab ja jagab oma teadmisi ja infot, arendab end erialaselt. Jargib t66ks vajalikke
Bigusakte ja juhendmaterjale.

= Tagab usaldusvaarsuse oma pihendunud ja kohusetundliku té6ga.

Efektiivsus:

= Organiseerib oma t66d efektiivselt, seab prioriteete ja tdidab Ulesanded digeaegselt. On
slisteemne ja sihiparane, kasutab efektiivseid tegutsemismeetodeid, viib asjad [6puni.

= On muutuvas keskkonnas vdimeline kohanema.

= V0otab vastutuse enda tegevuse eest.

= Edastab infot selgelt ja otsekoheselt.

= Kasutab ressursse tulemuslikult ning vastutustundlikult.

Koostodvdime:

= Tajub oma rolli ameti eesmarkide taitmisel ning teeb koostood kolleegide ja partneritega.

= Tegutseb meeskonna liikmena ning leiab lahendusi koos kolleegidega.

= Taidab kokkulepped ja lubadused.

= On avatud, kuulab ja mdtleb kaasa. Annab ja kasutab tagasisidet eesmarkide
saavutamiseks. Naitab Ules algatusvbimet ja teeb ettepanekuid.

Taiendavad kompetentsid, isikuomadused ja teadmised

= Suhtlemis- ja mdjutamisoskus, sh selge ja veenev enesevaljendusoskus: Selgitab
keerukaid teemasid arusaadavalt ja tapselt. P6hjendab veenvalt oma seisukohti.

= Anallusi- ja uldistusvdime: Kogub, analiitsib ja hindab info olulisust ja asjakohasust,
madistab seoseid. Kasutab infot otsuste vastuvotmisel ja soovituste andmisel.

= Korrektsus: Taidab Ulesandeid tapselt, kvaliteetselt, tahtaegselt ja vastavalt seatud
nduetele. Véljendab end selgelt ja vormiliselt korrektselt. Vigade tekkimisel parandab need
koheselt. Markab ka teiste kolleegide t6ds esile kerkinud vigu ja juhib neile tahelepanu.

= Empaatiavbime: Suhtleb taktitundeliselt ka pingelistes ja emotsionaalsetes olukordades.

= Juhendamisoskus: On positiivne ja entusiastlik, aitab lahendada probleeme.




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

= Pingetaluvus: Sdilitab sisemise tasakaalu ja t6ovGime ka olukordades, kus ollakse
vastamisi vastasseisuga v0i kui tdotatakse stressi olukorras vdi suure téokoormusega.
Tuleb konstruktiivselt toime ebadnnestumiste ja tagasisidega.

= Abivalmidus: Méarkab abivajajat ja pakub ise abi. Kuulab ja selgitab probleemi olemust, et
leida lahendus. Kui ise ei oska, leiab kellegi, kes oskab aidata.

= Suhete loomise oskus: On avatud ja sdbralik.

7. AMETIJUHENDI MUUTMINE
Ametijuhend vaadatakse lile kord aastas vahetu juhiga vdi to6korralduse muutumisel.
Poolte allkirjad:

Tobandja: Tootaja:

(allkirjastatud digitaalselt) (allkirjastatud digitaalselt)
Maret Maripuu Britta Sool



