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1. Uldosa
Struktuuriliksus Uldosakond, personalitalitus
Teenistuskoht Talituse juhataja
Vahetu juht Osakonna juhataja
Alluvad Personalipartnerid, personalispetsialistid

Teenistuja asendab

Personalipartner

Teenistuja asendaja

Personalipartner, osakonna juhataja

Teenistuskoha eesmark

Tagada Sotsiaalkindlustusameti (amet) ja talituse eesmarkide
taitmine, personalivaldkonna strateegiline planeerimine.
Uhtehoidva té6pere kujunemine ja vaartustavat tootajakogemust
toetavate protsesside loomine, kvaliteetse personaliteenuse
pakkumine, sealhulgas teenistujate ndustamine. Talituse t60
juhtimine.

Ametikoha grupp Tobtaja

Eritingimused Eritingimused maaratakse té6lepingus.

2. Peamised teenistusiilesanded Oodatavad tulemused

2.1. Ameti strateegilise personalijuhtimise | = Juhtkonnas on personaliteemad kasitletud.
kujundamine ja korraldamine. = Juhid on saanud  personalijuhtimise

kusimustes kvaliteetset ndustamist, mille
pohjal personali puudutavaid otsuseid
langetada.

= Personalistrateegia ja personalijuhtimise
pohimdtted on ameti strateegiasse sisendina
sbnastatud ning personalipoliitikat
rakendatakse.

= Personalieelarve planeerimisse on sisend
antud lahtudes palgauuringu tulemustest.

= Personalivaldkonna esindamisel oma
padevuse piires on valdkonna seisukohad ja
arvamused  esitatud  korrektselt  ning
professionaalselt nii ameti sisestele Kkui
valistele sihtgruppidele.

2.2. Personaliteenuse
arendamine.

juhtimine ja | = Vajadus personaliteenuse komponentide
(personaliarvestus, varbamine ja valik,
eesmargistamine ja hindamine, tasustamine
ja motiveerimine,) jarele on kaetud.

= Osutatav teenus on kvaliteetne, téhus ja
seadusega kooskdlas ning lahtub ameti
personalijuhtimise pohimdtetest.

= Toimub personaliteenuse anallls, vajadusel
muudatuste elluviimine.

= Labi on viidud vajalikud personaliuuringud.

= Korraldatud on juhtide arendamine inimeste
juhtimise valdkonnas.

= Tagatud on padev ja asjakohane juhtide ning
tootajate ndustamine  personalijuhtimise
alastes kusimustes.

= Personalipartneri roll personaliteenuse
osutamisel on taidetud oma
vastutusvaldkonnas oleva struktuuriiksuse
piires.




2.3. Personalivajaduse analliUs ja koosseisu
planeerimine.

Koosseisu ja struktuuri muutmise otsused on
analitsitud ning poéhjendatud ja [ahtuvad
ameti eesmarkidest ning véimalustest.

2.4. Varbamise- ja valikutegevuste ning uute
teenistujate  sisseelamise sUsteemi
arendamine.

Koosseis on mehitatud kompetentsete ja
pihendunud teenistujatega, varbamise- ja
valikutegevused vastavad organisatsiooni
vBimalustele ja vajadustele.

Varbamise- ja valikutegevus on labipaistev
ja eetiline, pdhimodtted on teada protsessis
osalevatele juhtidele ja organisatsioonis
laiemalt.

Tegeletakse  aktiivselt  organisatsiooni
maine kujundamisega nii varbamise- ja
valikuprotsessi siseselt kui ka laiemalt.
Uute teenistujate sisseelamise
hdélbustamiseks rakendatakse koost6os
juhtidega mentorlussusteemi;

Uue tddtaja paev on toetatud ja vastavalt
vajadusele labiviidud.

2.5. Teenistujate hindamise ja vestluste
susteemi parendamine haldamine

Teenistujate hindamise pd&himdtted ja
susteem on loodud ja arendatud, sh on
uuendatud PlanPro keskkonnas vestluste
ankeedid.

Tagatud on katseajaldpuvestluste
tahtaegne ja korrektne labiviimine labi
juhtide asjakohase informeerimise,

juhendmaterjalide kattesaadavuse ja
todsuhete alase ndustamise partneri
vastutusvaldkonnas.

Tagatud on hindamisvestluste sisukas
[abiviimine ja tulemuste kirjalik fikseerimine
labi  juhendmaterjalide kattesaadavuse,
juhtide ja teenistujate koolitamise ning
jarelkontrolli teostamise.

Vestlustulemused on sustematiseeritud
ning kattesaadavad juhtidele ja
teenistujatele, info on 1abi téétatud ning selle
pohjal esitatud sisukad jareldused.
Personalipartneri vastutusvaldkonnas on
E1e]] viidud lahkumisvestlused
organisatsioonist valjuvate teenistujatega,
tulemused on fikseeritud ja tulemuste alusel
tehtud anallisi alusel esitatud sisukad
jareldused.

2.6. Tasustamissisteemi kujundamine ja
rakendamine.

Tasustamise pohimdtted on valja t6otatud,
avalikustatud ja kaasajastatud.
Teenistuskohtade koosseisus olevad
ametikohad on  koostdoos  juhtidega
paigutatud teenistusgruppidesse vastavalt
kehtivale klassifikaatorile.

Tasustamine on susteemne ja toetab ameti
eesmarkide saavutamist, lahtutakse avaliku
teenistuse Uhtse palgakorralduse
pdhimbtetest ja eelarvevdimalustest.
Tasustamissisteemi toimimist on hinnatud
vahemalt kord aastas ja vajadusel tehtud
muudatused.




2.7. Teenistujate puhendumuse,
motivatsiooni ja padevuse tagamine.

Iga t66 tegemiseks on leitud dige inimene.
Teenistujatele on pustitatud selged ootused
ja motiveerivad eesmargid.

Teenistujatele on tagatud vajalik
juhendamine ja tugisiisteem.
Teenistujate tootulemusi hinnatakse

objektiivselt ja teenistujatele on tagatud aus,
avatud ja jarjepidev tagasiside soorituse
kohta.

Teenistujate arenguvajadused on
kaardistatud ja ameti vbimalusi arvestades
ellu viidud.

2.8. To6tamist ja todalast heaolu toetava
tootajakogemuse arendamine.

Sisend vajalikesse personaliuuringutesse on
antud.

Tboalase heaolu seire toimub ja rahulolu
uuringu tulemuste pdhjal on
parendustegevuste sisend Uksusele
parendamise teostamiseks antud.

2.9. Ettepanekute esitamine oma valdkonda
reguleerivate  Gigusaktide ja ameti
tookorraldust reguleerivate
dokumentide muutmiseks ja nimetatud
dokumentide tutvustamine ametis.

Oigusaktide eelndude, arengukavade ja

ameti todkorraldust reguleerivate
dokumentide koostamisel ning
kooskdlastamisel on anallusitud

rakenduslikke aspekte, tehtud ettepanekud
on asjatundlikud ja kuluefektiivselt
administreeritavad.

2.10. Talituse juhtimine, t66 korraldamine
ja talitusele antud Ulesannete
Oigeaegse ja Kkorrektse taitmise
tagamine.

Talituse t66 on korraldatud ja Ulesanded
bigeaegselt ning korrektselt taidetud.

2.11. Muude padevusvaldkonda kuuluvate
tegevuste korraldamine ja uuenduste
algatamine.

Osaletud on
sisekommunikatsiooni
vajadusel ka kollektiivsete
arendamisel.

Tehtud on pdhjendatud ettepanekud
tookorralduse parandamiseks vdi muud
arendusettepanekud, mis l|ahtuvad ameti
vBimalustest ja eesmarkidest.

Muud personalitddga seotud tegevused ja
projektid on omal initsiatiivil ja/vdi juhtkonna
korraldusel 1abi viidud.

personalivaldkonna
arendamisel,
todsuhete

2.12. Koostdo teiste asutuste ja| = Valja on kujunenud Kkoostoopartnerite
organisatsioonidega oma padevus- vorgustik.
valdkonnas. » Toimub infovahetus ja koostdd partneritega.
2.13. Vahetu juhi antud muude | = Ulesanded on taidetud nduetekohaselt ja

Uhekordsete uUlesannete taitmine.

tahtaegselt.

3. Teenistuskoha tditjale esitatavad néuded

Haridus

Soovituslik magistrikraad v6i magistrikraadile vastav kvalifikatsioon
personalijuhtimis-,
psuhholoogiavaldkonnas.

oigus-, majandus-, vOi

Erialane tookogemus Vahemalt

5-aastane kogemus personalitéé valdkonnas ja
vahemalt 2-aastane juhtimiskogemus. Kasuks tuleb personali
valdkonna kutsetunnistus.

Keeleoskus

Eesti keele oskus tasemel C1.
Inglise keele oskus tasemel B2.

Teadmised ja oskused

Riigi péhikorra ja avaliku halduse organisatsiooni ning avalikku
haldust reguleerivate digusaktide tundmine.
Vaga hea personalité6d reguleerivate digusaktide tundmine.




Vaga head teadmised, oskused ja kogemused avaliku teenistuse
ametiasutuse personalitdd korraldamisest.

Head juhtimisalased teadmised (sh finantsjuhtimise alused ja
projektijuntimine) ja praktilise rakendamise oskus, oskus
planeerida td0protsessi ning juhtida inimesi.

Vilunud MS Office tootepere kasutaja. Omandab kiiresti uute
programmide spetsiifika ning otsib uusi infotehnoloogilisi lahendusi
oma t60 lihtsustamiseks.

Isikuomadused Asjatundlikkus, uuendusmeelsus, lahendustele orienteeritus,

teenindusvalmidus, siisteemne métlemine, suure pildi nagemise
vdime, hoolivus, empaatiavbime, hea koostddvoime ja
pingetaluvus.

4. Oigused ja vastutus

Oigused

teha kaugtddd kokkuleppel vahetu juhiga;

kasutada koiki ameti esindusi t66 tegemiseks;

saada tooulesannete taitmiseks vajalikku infot, sh ligipaase tooks vajalikele
infoslUsteemidele;

saada tdoalast juhendamist ja pdhjendatud juhul supervisiooni;

osaleda ja esindada ametit oma valdkonna piires toorihmades, koolitustel jne;

vastu votta otsuseid oma padevuse piires.

Vastutus

toodulesannete tulemusliku taitmise eest vastavalt ametijuhendile, ameti péhimaarusele,
ariprotsesside tdédvoogudele ja muudele kehtivatele digusaktidele, juhenditele ning
pustitatud eesmarkidele;

todulesannete taitmiseks antud riigi vara heaperemeheliku kasutamise eest;
teenistusulesannete taitmisega seoses teatavaks saanud isikuandmete, riigisaladuse ning
muu 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.

Ametijuhend vaadatakse ule kord aastas vahetu juhiga vi tookorralduse muutumisel.




