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2. AMETIKOHA EESMARK

Sotsiaalkindlustusameti (edaspidi ameti) eesmarkide saavutamist ja Uhtehoidva t6dpere
kujunemist toetava personalistrateegia ning personalipoliitika kujundamine ja tédkeskkonna

arendamine. Personaliteenuse tagamine ametis ja personaliosakonna t6d juhtimine.

3. TOOULESANDED

Pohililesanded

Oodatavad tulemused

3.1 Ameti
personalijuhtimise
kujundamine ja korraldamine

strateeqilise

Juhtkonnas on personaliteemad kasitletud.

Juhid on saanud personalijuhtimise kusimustes
kvaliteetset ndustamist, mille pdhjal personali
puudutavaid otsuseid langetada.

Personalistrateegia on olemas ning personalipoliitikat
rakendatakse.

Personalieelarve koostamise sisend on antud ja eelarve
taitmine toimub vastavalt kokkulepitud piiridele ning
pohimotetele.

Personaliosakonna funktsioonid ja vastutused on
paigas ja meeskond tootab tdhusalt.
Personaliosakonnale pustitatud eesmargid on taidetud
Oigeaegselt ja kvaliteetselt. Tegevused on teostatud
vastavalt tddplaanile ja eelarve piires.
Personalivaldkonna esindamisel oma padevuse piires
on valdkonna seisukohad ja arvamused esitatud
korrektselt ning professionaalselt.

3.2 Personaliteenuste juhtimine
ja arendamine.

Vajadus personaliteenuste (personaliarvestus,
varbamine ja valik, eesmargistamine ja hindamine,
koolitus ja arendamine) jarele on kaetud.

Osutatavad teenused on kvaliteetsed, téhusad ja
seadusega  kooskdlas ning lahtuvad  ameti
personalijuhtimise pohimotetest.

Toimub  personaliteenuste  analuus,  vajadusel

muudatuste elluviimine.

Labi on viidud vajalikud personaliuuringud.

Korraldatud on juhtide arendamine inimeste juhtimise
valdkonnas.

Tagatud on padev ja asjakohane juhtide ja tOotajate
ndustamine personalijuhtimise alastes kidsimustes.

3.3 Personalivajaduse anallius,
koosseisu ja personalikulude
planeerimine.

Koosseisu ja struktuuri muutmise otsused
analuusitud ning pdéhjendatud ja
eesmarkidest ning voimalustest.
Personaliinvesteeringud on analuusitud ja pdhjendatud.
Tagatud on jooksev Ulevaade personalikuludest ja
kokkulepitud eelarve taitmisest.

on
lahtuvad ameti




3.4 Tasustamissisteemi
kujundamine ja rakendamine.

Tasustamise  pdhimdtted on  valja
avalikustatud ja kaasajastatud.
Tasustamine on sUsteemne ja toetab ameti eesmarkide
saavutamist, Iahtutakse avaliku teenistuse Uhtse
palgakorralduse p&himdotetest ja eelarvevdéimalustest.
Tasustamissusteemi toimimist on hinnatud vahemalt
kord aastas ja vajadusel tehtud muudatused.

tootatud,

3.5 Tobodtajate piuhendumuse,
motivatsiooni ja padevuse
tagamine.

Iga t66 tegemiseks on leitud dige inimene.
Tootajatele  on  pdustitatud  selged
motiveerivad eesmargid.

Tootajatele on tagatud vajalik juhendamine ja tugi
keerulistes valjakutsetes.

Tootajate  todtulemusi  hinnatakse objektiivselt ja
tootajatele on tagatud aus, avatud ja jarjepidev
tagasiside soorituse kohta.

ootused ja

3.6 Too6tamist ja tooalast
heaolu toetava tookeskkonna
arendamine.

Tdbalase heaolu seire toimub ja rahulolu uuringu
tulemuste pohjal on parendustegevuste sisend
haldusliksusele tddkeskkonna parendamise
teostamiseks antud.

3.7 Muude padevusvaldkonda

kuuluvate tegevuste
korraldamine ja uuenduste
algatamine.

Osaletud on tookeskkonna ja téétervishoiu ning
sisekommunikatsiooni arendamisel, vajadusel ka
kollektiivsete t6dsuhete arendamisel.

Tehtud on pbhjendatud ettepanekud todkorralduse
parandamiseks vO6i muud arendusettepanekud, mis
l[&htuvad ameti vbimalustest ja eesmarkidest.

Muud personalitddga seotud tegevused ja projektid on
omal initsiatiivil ja/voi juhtkonna korraldusel edukalt Iabi
viidud.

3.8 Koostdo teiste asutuste ja
organisatsioonidega oma
padevusvaldkonnas.

Valja on kujunenud koostddpartnerite vorgustik.
Toimub infovahetus ja koost66 partneritega.

3.9 Vahetu juhi antud muude
uhekordsete ulesannete
taitmine.

Ulesanded on taidetud nduetekohaselt ja tahtaegselt.

4, OIGUSED

saada todulesannete taitmiseks vajalikku infot, sh ligipaas t6oks vajalikele infosusteemidele;

osaleda ja esindada ametit oma valdkonna piires to6rahmades, koolitustel jne.

Omab bigust:

= teha kaugtddd kokkuleppel vahetu juhiga;

= kasutada kdiki ameti esindusi t66 tegemiseks;

= saada td6dalast juhendamist ja pohjendatud juhul supervisiooni;

5. VASTUTUS

Omab vastutust:

vastu vétta otsuseid oma padevuse piires.

= toollesannete tulemusliku taitmise eest vastavalt ametijuhendile, ameti pdhimaarusele,

ariprotsesside té6voogudele ja muudele kehtivatele digusaktidele, juhenditele ning pustitatud

eesmarkidele;

= tdoullesannete taitmiseks antud riigi vara heaperemeheliku kasutamise eest;

= tdoulesannete taitmisega

seoses

teatavaks saanud

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.

isikuandmete ning



6. TOOVAHENDID

Toovahenditeks on todtaja kasutusse antud sulearvuti t60ks vajaliku tarkvaraga, mobiiltelefon
ning Uhiskasutuses olev kontoritehnika ja -moo6bel.

7. AMETIKOHALE ESITATAVAD NOUDED

Haridus
Magistrikraad voi magistrikraadile vastav kvalifikatsioon.

Tookogemus
Vahemalt 5-aastane tookogemus ametiasutuse voi ametikoha toédvaldkonnas ja vahemalt
4-aastane juhtimise kogemus.

Keeleoskus
Eesti keele valdamine vahemalt tasemel C1.
Inglise keele valdamine vahemalt tasemel B2.

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

Tooks vajalikud kompetentsid

Kliendikesksus:

= Huvitub Uhiskonna hetkesuundumustest ning analliidsib nende mdju ametile ja
klientidele.

= Lahtub t66 korraldamisel kliendi (nii sise- kui valiskliendi) vajadustest ning digustest,
kindlustades kvaliteetse teenuse.

= Selgitab too6tajatele, kuidas nende t66 on seotud klientidele pakutava teenuse ja
kliendirahuloluga.

= Naitab Ules austust avalikkuse ja kaastddtajate suhtes. On hea suhtleja.

Asjatundlikkus:

= Tunneb pdhjalikult oma vastutusala ning omab ulevaadet ameti todvaldkondadest ja
nendega seonduvatest teemadest.

= Omab infot ameti eesmarkidest ja prioriteetidest, edastab jarjepidevalt vajalikku teavet
tootajatele.

= Panustab ameti arengusse ning on enda ja tdé6tajate arengule suunatud.

» Tagab usaldusvaarsuse oma pihendunud ja kohusetundliku t66ga.

= Tegutseb eetiliselt, olles eeskujuks.

Meeskonnat6o:

= Tajub oma rolli ametis ning teeb koost66d kolleegide ja partneritega.

= Keskendub meeskonnatoole, votab t60 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.

» Hindab algatusvdimet ja julgustab olema uuendusmeelne.

Eestvedamine:

= Seab eesmargid ja kdrged standardid t66 tegemiseks.

= Seab tegevused eesmarke silmas pidades tahtsuse jarjekorda ja loob selguse
tookorralduses.

= Toetab edasipludlikkust.

= Tagab Uheselt mbistetava ja kiire infovahetuse.

» Tema juhtimisel saavad asjad tehtud, teeb otsuseid ning kindlustab otsuste elluviimise.
Voétab vastutuse enda ja meeskonna tegevuse eest.

= Juhib protsesse ja kasutab ressursse tulemuslikult ning vastutustundlikult.




Taiendavad kompetentsid, isikuomadused ja teadmised

Suhtlemis- ja moéjutamisoskus, sh selge ja veenev enesevaljendusoskus: Selgitab
keerukaid teemasid arusaadavalt ja tapselt. Pohjendab veenvalt oma seisukohti.
Kindlustab osapoolte toetuse ja puhendumuse muutustele, projektidele, kasutades
erinevaid méjutamismeetodeid ja -kanaleid.

Analiiusi- ja uldistusvoime: Valib sobivad meetodid info kogumiseks, anallisib ja
hindab info olulisust ja asjakohasust, naeb tervikpilti ja mbistab seoseid, kasutab infot
otsuste vastuvdtmisel ja soovituste ning prognooside tegemisel.

Korrektsus: Taidab Ulesandeid tapselt, kvaliteetselt, tdhtaegselt 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 tdhelepanu.
Empaatiavéime: On tahelepanelik teiste vajaduste, murede ja tunnete suhtes, tajub ja
modistab neid. Suhtleb taktitundeliselt ka pingelistes ja emotsionaalsetes olukordades.
Julgustab ja toetab.

Juhendamisoskus: Aitab kaastdotajatel leida nende t66s uusi véimalusi, meetodeid ja
teadmist. V6imaldab kaastdotajatel vastutust vétta ja julgustab neid panustama enda
arengusse. Innustab tegutsema ja saavutama, naitab Ules positiivsust ja entusiasmi,
aitab lahendada probleeme.

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

Pingetaluvus (tasakaalukus): Hoiab oma tundeid kontrolli alla ja sailitab tasakaalu ja
todvoime ka olukordades, kus ollakse vastamisi vaenulikkuse vdi vastasseisuga voi kui
tootatakse pidevas stressi olukorras voi suure tookoormusega. Tuleb konstruktiivselt
toime ebadnnestumiste ja kriitikaga. Oskab teiste pingeid maha vétta.

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

Suhete loomise oskus: Arendab teadlikult nii formaalseid kui mitteformaalseid suhteid,
loob suhteid ja suhete vorgustikke tegevusvaldkonnas oma t66 edendamiseks. On
koostddpartneritega avatud ja sdbralik. Votab aktiivselt osa Uritustest ja algatab ise
kokkusaamisi.

8.

AMETIJUHENDI MUUTMINE

Ametijuhend vaadatakse ule kord aastas vahetu juhiga vi tookorralduse muutumisel.

Poolte allkirjad:
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(allkirjastatud digitaalselt) (allkirjastatud digitaalselt)
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