Toolepingu nr 3-6/719-2 juurde kuuluv lisa (ametijuhend)

AMETIJUHEND
1. ULDOSA
1.1 Ametinimetus 1.2 Struktuuriliksus
Personalispetsialist Personaliosakond
1.3 Vahetu juht 1.4 Kes asendab 1.5 Keda asendab
Osakonnajuhataja Personalispetsialist Personalispetsialisti,
personalipartnerit  (teatud  t66ldikude
osas)

2, AMETIKOHA EESMARK

Ametikoha eesmark on toetada personalipartnerit kvaliteetse, asutuse eesmarkide taitmist,
Uhtehoidva todpere kujunemist ja vaartustava tdotajakogemuse pakkumist toetava
personaliteenuse osutamisel ning panustada personaliprotsesside ladusasse toimimisse
Sotsiaalkindlustusametis.

3. TOOULESANDED

Pohiiillesanded Oodatavad tulemused

3.1 Regulaarsete ja vajaduspohiste | = Regulaarsed infoparingud on d&igeaegselt ja
aruannete koostamine ja | nouetekohaselt edastatud kokkulepitud kanalis ja
infoparingutele vastamine Oigele adressaadile.

3.2 Varbamise- ja valikutegevused | = Suhtlus kandidaatidega valikuprotsessi kaigus toimub
viisil, mis hoiab ja kujundab Sotsiaalkindlustusameti
positiivset td6andjakuvandit.

» Kandidaatide ja konkursside haldus varbamise
infoslisteemis toimib korrektselt.

» Taustakontrollide teostamine satestatud piirides.

» To66andjaturunduse tegevused on kvaliteetselt ette
valmistatud ja labiviimises kaasumine on toimunud
satestatud piirides.

3.3 To6- ja teenistussuhete | = Personalidokumendid on korrektselt (sh tahtaegselt ja

haldamine kooskdlas personalipartnerilt saadud sisendiga)
vormistatud, menetletud ja sailitatud.

= Riigitdotaja  iseteenindusportaali  haldamise ja
administreerimisega seotud lUlesanded on tahtaegselt
ja korrektselt taidetud.

3.4 Vestluste susteemi haldamine » Tagatud on katseajaldpuvestluste ja aastavestluste

tahtaegne ja korrektne Ilabiviimine Iabi juhtide

asjakohase informeerimise ja vestluste infoslisteemis
vajalike toimingute tegemise.

3.5 Personalisundmuste ja - | = Asutuse personali arendus- ja motivatsioonitegevuste
tegevuste korraldamine ning | toetamine kokkulepitud ulatuses on korrektne ja tdhus
labiviimises osalemine. (sh  hankemenetlus ja tegevused riigitdotaja

iseteenindusportaalis).

3.6 Tooohutuse- ja tervishoiu | = Té6tajad on tahtaegselt [Abinud tervisekontrollid.
valdkonna ning terviseedenduse | = Vajaduspohiselt on labi viidud terviseedenduse alased
alased tegevused tegevused.

3.7 Kommunikatsioonialased | = Tagatud on ajakohane ja  sisukas info
tegevused personaliteenuste kohta siseveebis.




= Operatiivne info on edastatud to6tajatele 1abi asutuse
elektroonilise infokirja, siseveebi artiklite ja vajadusel
valisveebi artiklite.

= Personalivaldkonna juhendid, esitlused ja teised
visuaalid on selgelt ja pilkupttdvalt kujundatud.

3.8 Muude padevusvaldkonda | = Muud t66ga seotud tegevused ja projektid on omal

kuuluvate tegevuste korraldamine | initsiatiivil ja/vdi vahetu juhi korraldusel edukalt labi

ja koostoo partneritega | viidud.

organisatsiooni siseselt ja valiselt » Tehtud on podhjendatud ettepanekud téokorralduse
parandamiseks vdi muud arendusettepanekud, mis
[Bhtuvad ameti vbimalustest ja eesmarkidest.

» Toimub infovahetus ja koostd6 partneritega.

3.9 Vahetu juhi antud muude | = Ulesanded on taidetud nduetekohaselt ja tahtaegselt.

Uhekordsete Ulesannete taitmine.

4, OIGUSED

Omab oigust:

» teha kaugtdod kokkuleppel vahetu juhiga;

» kasutada koiki ameti esindusi t66 tegemiseks;

» saada tédulesannete taitmiseks vajalikku infot, sh ligipdas tooks vajalikele infoslsteemidele;
» saada td6dalast juhendamist ja pohjendatud juhul supervisiooni;

» osaleda ja esindada ametit oma valdkonna piires tdo6riuhmades, koolitustel jne.

= vastu votta otsuseid oma padevuse piires.

5. VASTUTUS

Omab vastutust:

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

= tdédllesannete taitmiseks antud riigi vara heaperemeheliku kasutamise eest;

= todulesannete 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

Tddvahenditeks on todtaja kasutusse antud sllearvuti tdoks vajaliku tarkvaraga, mobiiltelefon
ning Uhiskasutuses olev kontoritehnika ja -moo6bel.

7. AMETIKOHALE ESITATAVAD NOUDED

Haridus ja té6kogemus

Keskharidus ja assisteerival ametikohal voi riigiasutuses tootamise kogemus.

Keeleoskus

Eesti keele valdamine vahemalt tasemel C1.
Vahemalt Uhe voorkeele valdamine (soovitavalt inglise véi vene keel) vahemalt tasemel B1.

Arvutikasutamise oskus

Vilunud MS Office tootepere kasutaja. Omandab kiiresti uute programmide spetsiifika ning otsib
uusi infotehnoloogilisi lahendusi oma t66 lihtsustamiseks. Valdab pimekirja.




Tooks vajalikud kompetentsid

Asjatundlikkus:
= Tunneb pdhjalikult oma vastutusala, hoiab end kursis valdkonna arengute ja parimate
praktikatega.
= Seab korged standardid tootamisele, tegutseb professionaalselt ja saavutab kokkulepitud
eesmargid.
= Taiendab ja jagab oma teadmisi ja infot, arendab end erialaselt. Jargib t66ks vajalikke
oigusakte ja juhendmaterjale.
» Tagab usaldusvaarsuse oma puhendunud ja kohusetundliku t6dga.
Koostéovoime:
= Tajub oma rolli ameti eesmarkide taitmisel ning teeb koost6dd kolleegide ja partneritega.
= Tegutseb meeskonna liikmena ning leiab lahendusi koos kolleegidega.
= Taidab kokkulepped ja lubadused.
= On avatud, kuulab ja mdétleb kaasa. Annab ja kasutab tagasisidet eesmarkide
saavutamiseks. Naitab Ules algatusvdimet ja teeb ettepanekuid.
Efektiivsus:
= Organiseerib oma t60d efektiivselt, seab prioriteete ja taidab Ulesanded Gigeaegselt. On
stisteemne ja sihiparane, kasutab efektiivseid tegutsemis-meetodeid, viib asjad 16puni.
On muutuvas keskkonnas vdimeline kohanema.
Voétab vastutuse enda tegevuse eest.
Edastab infot selgelt ja otsekoheselt.
Kasutab ressursse tulemuslikult ning vastutustundlikult.

Taiendavad kompetentsid, isikuomadused ja teadmised

= Korrektsus: Taidab Ulesandeid tapselt, kvaliteetselt, tahtaegselt ja vastavalt seatud
nduetele. Valjendab end selgelt ja vormiliselt korrektselt. Vigade tekkimisel markab neid
ning parandab need koheselt. Markab ka teiste inimeste vigu ja juhib neile tahelepanu.

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

= Loovus: Genereerib ideid ja teeb uusi algatusi, naitab Ules initsiatiivi. Arendab uusi ja
olemasolevaid lahendusi. Innustub uute vodimaluste ja lahenduste leidmisest. Otsib
inspiratsiooni teistest valdkondadest, et luua lisavaartust.

* Pingetaluvus (tasakaalukus): Hoiab oma tundeid kontrolli alla ja sailitab tasakaalu ja
téovdime ka olukordades, kus ollakse vastamisi vastasseisuga vdi kui toéotatakse stressi
olukorras voOi suure todkoormusega. Tuleb konstruktiivselt toime ebadnnestumiste ja
kriitikaga. Oskab teiste pingeid maha votta.

» Suhtlemisoskus, sh selge enesevaljendusoskus. Péhjendab veenvalt oma seisukohti.

» Analiiusi- ja uldistusvéime: Valib sobivad meetodid info kogumiseks, anallisib ja hindab
info olulisust ja asjakohasust, naeb tervikpilti ja mdistab seoseid.

= Empaatiavoime: On tdhelepanelik teiste vajaduste, murede ja tunnete suhtes, tajub ja
mdistab neid. Suhtleb taktitundeliselt ka pingelistes ja emotsionaalsetes olukordades.
Julgustab ja toetab.

8. AMETIJUHENDI MUUTMINE

= Ametijuhend vaadatakse ule kord aastas vahetu juhiga voi tookorralduse muutumisel.
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