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1. Uldosa
Struktuuriiksus Personali- ja haldusosakond, personalitalitus
Teenistuskoht Personalispetsialist
Vahetu juht Talituse juhataja
Alluvad -
Teenistuja asendab Personalispetsialist, personalipartner (teatud t6o6ldikude osas),
personalianallitik (teatud t66l6ikude osas)
Teenistuja asendaja Personalispetsialist

Teenistuskoha eesmark | Tagada Sotsiaalkindlustusameti (amet) ja osakonna eesmarkide

taitmine, Uhtehoidva t6dpere kujunemine ja vaartustava
tootajakogemuse, toetava personaliteenuse pakkumine. Toetada
personalipartnerit, ndustada teenistujaid ning panustada
personaliprotsesside kvaliteetsesse ja ladusasse toimimisse.

Ametikoha grupp Tobtaja

Eritingimused Eritingimused maaratakse t66lepingus.

2. Peamised teenistusiilesanded

Oodatavad tulemused

2.1. Regulaarsete ja vajaduspdhiste
aruannete koostamine ja
infoparingutele vastamine.

» Regulaarsed infoparingud on digeaegselt ja
nduetekohaselt edastatud kokkulepitud kanalis ja
Oigele adressaadile.

2.2. Varbamise- ja valikutegevused.

» Suhtlus kandidaatidega valikuprotsessi kaigus on
tagatud viisil, mis hoiab ja kujundab ameti
positiivset tddandjakuvandit.

» Kandidaatide ja konkursside haldus varbamise
infoststeemis toimib korrektselt.

= Taustakontrollid on satestatud piirides teostatud.

» Téddandjaturunduse tegevused on kvaliteetselt
ette valmistatud ja Ilabiviimises kaasumine on
toimunud satestatud piirides.

2.3. T6O- ja teenistussuhete haldamine.

» Personalidokumendid  on  korrektselt  (sh
tahtaegselt ja kooskdlas personalipartnerilt
saadud sisendiga) vormistatud, menetletud ja
sailitatud.

» Riigitdotaja iseteenindusportaali haldamise ja
administreerimisega  seotud ulesanded on
tahtaegselt ja korrektselt taidetud.

2.4. Vestluste susteemi haldamine.

» Tagatud on katseajaldpuvestluste ja
aastavestluste tadhtaegne ja korrektne labiviimine
labi juhtide asjakohase informeerimise ja vestluste
infoslsteemis vajalike toimingute tegemise.

2.5. Personalisindmuste ja -tegevuste
korraldamine ning  labiviimises

= Kokkulepitud ulatuses on ameti personali arendus-
ja motivatsioonitegevused korrektselt ja tdhusalt

osalemine. toetatud (sh hankemenetlus ja tegevused
riigitdotaja iseteenindusportaalis).

2.6. T66ohutuse- ja | = Koostods tddkeskkonna- ja heaolupartneriga on

tervishoiuvaldkonna ning tagatud teenistujate tahtaegne tervisekontrollide

terviseedenduse alased tegevused.

I&biviimise koordinatsioon.

» Kontrollitud on, kas teenistujad on tahtaegselt
tervisekontrollid l1abinud.

» Vajaduspdhiselt on 1abi viidud terviseedenduse
alased tegevused.

» Teenistujatele on tagatud hulvitiste ja toetuste
tahtaegne valjamakse.




2.7. Kommunikatsioonialased » Tagatud on ajakohane ja sisukas info

tegevused. personaliteenuste kohta siseveebis.

» Operatiivne info on edastatud teenistujatele labi
asutuse elektroonilise infokirja, siseveebi artiklite
ja vajadusel vélisveebi artiklite.

» Personalivaldkonna juhendid, esitlused ja teised
visuaalid on selgelt ja pilkupuudvalt kujundatud.

2.8. Muude padevusvaldkonda | = Muud tédga seotud tegevused ja projektid on omal

kuuluvate tegevuste korraldamine initsiatiivil ja/vdi osakonna juhataja v6i vahetu juhi

ja koostdd partneritega korraldusel edukalt labi viidud.

organisatsiooni siseselt ja valiselt. | = Tehtud on pdhjendatud ettepanekud
tédkorralduse parandamiseks vOi muud
arendusettepanekud, mis |ahtuvad ameti
vdimalustest ja eesmarkidest.

» Toimub infovahetus ja koost6d partneritega.

2.9. Vahetu juhi, osakonna juhataja v6i | = Ulesanded on tdidetud ndéuetekohaselt ja

ameti juhi antud muude tahtaegselt.
Uhekordsete Ulesannete taitmine.

3. Teenistuskoha tiitjale esitatavad néuded

Haridus Kdrgharidus (vdib olla omandamisel).

Erialane tookogemus Personalitéd kogemus voi kogemus assisteerival ameti- voi
toéokohal.

Keeleoskus Eesti keele oskus vahemalt tasemel C1.
Vahemalt Ghe voorkeele (soovitavalt inglise vdi vene keel) oskus
tasemel B1.

Teadmised ja oskused MS Office tootepere kasutamise oskus. Omandab Kiiresti uute

programmide spetsiifika ning otsib uusi infotehnoloogilisi lahendusi
oma to0 lihtsustamiseks.
Pimekirja valdamine.

Isikuomadused Hoolivus, asjatundlikkus, koostéévdime, uuendusmeelsus.

4. Oigused ja vastutus

Oigused

teha kaugtddd kokkuleppel vahetu juhiga;

kasutada kdiki ameti esindusi t00 tegemiseks;

saada tdoulesannete taitmiseks vajalikku infot, sh ligipadse t66ks vajalikele
infoslUsteemidele;

saada tdoalast juhendamist ja pdhjendatud juhul supervisiooni;

osaleda ja esindada ametit oma valdkonna piires td6rGhmades, koolitustel jne;

vastu votta otsuseid oma padevuse piires.

Vastutus

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

tédulesannete 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 infoslUsteemide 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 voi tddkorralduse muutumisel.




