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1. Uldosa
Struktuuriiksus Personali- ja haldusosakond
Teenistuskoht Osakonna juhataja
Vahetu juht Peadirektor
Alluvad Juhtivspetsialist (koolitus), juhtivspetsialist (haldus), tdé6keskkonna-

ja heaolu partner, personalianallitik, talituse juhataja

Teenistuja asendab

Talituse juhataja

Teenistuja asendaja

Talituse juhataja, personalipartner

Teenistuskoha eesmark

Tagada Sotsiaalkindlustusameti (ameti) eesmarkide saavutamine
ja Uhtehoidva t66pere kujunemist toetava personalistrateegia ning
personalipoliitika personali- ja haldusteenus, sh tédkeskkonna
arendamine. Teha koostddd sidusrihmadega ja juhtida osakonda.

Ametikoha grupp Tootaja

Eritingimused Eritingimused maaratakse td6lepingus.

2. Peamised teenistusiilesanded Oodatavad tulemused

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

kisimustes kvaliteetset ndustamist, mille
pdhjal personali puudutavaid otsuseid
langetada.

» Personalijuhtimise pdhimbtted on  ameti
strateegiasse sisendina sdnastatud, on
olemas ning personalipoliitikat
rakendatakse.

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

» 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, koolitus ja arendamine,
tootervishoid ja -heaolu) jarele on kaetud.

» Osutatav teenus on kvaliteetne, tdhus ja
seadusega kooskdlas ning lahtub ameti
personalijuhtimise péhimotetest.

= Toimub personaliteenuse anallus,
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 kisimustes.

2.3. Personalivajaduse anallls, koosseisu ja | = Koosseisu ja struktuuri muutmise otsused
personalikulude planeerimine. on analuusitud ning pdhjendatud ja I&htuvad

ameti eesmarkidest ning véimalustest.




= Personaliinvesteeringud on analtusitud ja
pdhjendatud.

» Tagatud on jooksev Ulevaade
personalikuludest ja kokkulepitud eelarve
taitmisest.

2.4. Tasustamisslisteemi
rakendamine.

kujundamine ja

» Tasustamise pohimétted on valja téotatud,
avalikustatud ja kaasajastatud.

» Tasustamine on susteemne ja toetab ameti
eesmarkide saavutamist, lahtutakse avaliku
teenistuse Uhtse palgakorralduse
pdhimbtetest ja eelarvevdimalustest.

» Tasustamisststeemi toimimist on hinnatud
vahemalt kord aastas ja vajadusel tehtud
muudatused.

2.5. Teenistujate puhendumuse,

motivatsiooni ja padevuse tagamine.

= |ga t66 tegemiseks on leitud Gige inimene.
» Teenistujatele on pustitatud selged ootused
ja motiveerivad eesmargid.

» Teenistujatele on tagatud vajalik
juhendamine ja tugi.
» Teenistujate toodtulemusi hinnatakse

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

» Teenistujate arenguvajadused on
kaardistatud ja ameti vdimalusi arvestades
ellu viidud.

2.6. Tootamist ja tooalast heaolu toetava

tookeskkonna arendamine.

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

2.7. Peadirektorile ettepanekute esitamine
oma valdkonda reguleerivate digusaktide
ja ameti tookorraldust reguleerivate
dokumentide muutmiseks. Nimetatud

dokumentide tutvustamine ametis.

= Oigusaktide eelndude, arengukavade ja

ameti téokorraldust reguleerivate
dokumentide koostamisel ning
kooskdlastamisel on analuusitud

rakenduslikke aspekte, tehtud ettepanekud
on asjatundlikud ja  kuluefektiivselt
administreeritavad.

2.8. Osakonna juhtimine, t66 korraldamine ja
osakonnale antud Ulesannete digeaegse

ja korrektse taitmise tagamine.

» Osakonna t66 on korraldatud ja Ulesanded
digeaegselt ning korrektselt taidetud.

2.9. Muude padevusvaldkonda kuuluvate
tegevuste korraldamine ja uuenduste

algatamine.

» Osaletud on tookeskkonna ja tddtervishoiu

ning sisekommunikatsiooni arendamisel,
vajadusel ka kollektiivsete t60suhete
arendamisel.

» Tehtud on pbéhjendatud ettepanekud

toOkorralduse parandamiseks vdi muud
arendusettepanekud, mis [&htuvad ameti
vbimalustest ja eesmarkidest.

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

2.10. Koostdd teiste
organisatsioonidega
valdkonnas.

asutuste ja
oma padevus-

*» Valja on kujunenud
vorgustik.
» Toimub infovahetus ja koost66 partneritega.

koostddpartnerite

2.11. Vahetu juhi antud muude Uhekordsete
Ulesannete taitmine.

= Ulesanded on taidetud nduetekohaselt ja
tahtaegselt.




3. Teenistuskoha tiitjale esitatavad néuded

Haridus Magistrikraad véi magistrikraadile vastav kvalifikatsioon.

Erialane to6kogemus Vahemalt 5-aastane kogemus personalitéd valdkonnas ja

vahemalt 4-aastane juhtimiskogemus.

Keeleoskus Eesti keele oskus vahemalt tasemel C1.

Inglise keele oskus tasemel B2.

Teadmised ja oskused Riigi pdhikorra ja avaliku halduse organisatsiooni ning avalikku

haldust reguleerivate digusaktide tundmine.

Vaga hea personalitédd reguleerivate digusaktide tundmine. Vaga
head teadmised, oskused ja kogemused avaliku teenistuse
ametiasutuse personalitdd korraldamisest.

Head juhtimisalased teadmised (sh finantsjuhtimise alused ja
projektijuhtimine) ja praktilise rakendamise oskus, oskus
planeerida toé6protsessi ning juhtida inimesi.

Vilunud MS Office tootepere kasutaja. Omandab kiiresti uute
programmide spetsiifika ning otsib uusi infotehnoloogilisi lahendusi
oma to0 lihtsustamiseks.

Isikuomadused Hoolivus, asjatundlikkus, koostoovoime, uuendusmeelsus

4. Oigused ja vastutus

Oigused

teha kaugtood kokkuleppel vahetu juhiga;

kasutada kdiki ameti esindusi t66 tegemiseks;

saada tooulesannete taitmiseks vajalikku infot, sh ligipadse t60ks vajalikele
infostisteemidele;

saada tédalast juhendamist ja pdhjendatud juhul supervisiooni;

osaleda ja esindada ametit oma valdkonna piires té6rihmades, koolitustel jne;

vastu votta otsuseid oma padevuse piires.

Vastutus

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

tooulesannete 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 taiendamise eest;

ameti maine hoidmise eest enda poolt vahendatavas teabes ja oma tegevustes.

Ametijuhend vaadatakse lle kord aastas vahetu juhiga voi tédkorralduse muutumisel.




