KINNITATUD
Sotsiaalkindlustusameti peadirektori 20.12.2024
kaskkirjaga nr 185

Lisa 6
AMETIJUHEND
1. Uldosa
Struktuuriliksus Personali- ja haldusosakond, personalitalitus
Teenistuskoht Talituse juhataja
Vahetu juht Osakonna juhataja
Alluvad Personalipartner, personalispetsialist

Teenistuja asendab

Personalipartner, osakonna juhataja

Teenistuja asendaja

Personalipartner, osakonna juhataja

Teenistuskoha eesmark

Tagada Sotsiaalkindlustusameti (amet) ja osakonna eesmarkide
taitmine, personalivaldkonna strateegiline planeerimine,
parendamine, koost6o ja timi vdimestamine. Uhtehoidva tédpere
kujunemine ja vaartustavat tootajakogemust toetavate protsesside
loomine, kvaliteetse personaliteenuse pakkumine, sh teenistujate
ndustamine. Vastutusalas olevate osakondade toetamine
personalipartnerina. Personalipartnerite ja -spetsialistide t66
juhtimine.

Ametikoha grupp Tobtaja

Eritingimused Eritingimused maaratakse to0lepingus.

2. Peamised teenistusulesanded Oodatavad tulemused

2.1. Ameti personalipbhimdtete | = Personalistrateegia ja  personalijuhtimise
kujundamises osalemine, arendamine | pdhimoétted on uuendatud ja rakendatud.
ja péhimétete elluviimine. » Personalivaldkond on padevuste piires

esindatud. Seisukohad ja arvamused on
korrektselt esitatud nii asutuse sisse kui valja.

» Juhid ja teenistujad on personalijuhtimise
alastes kusimustes ndustatud.

2.2. Personaliteenuse

arendamine, sh

korraldamine ja | = Personaliteenus  (personali  planeerimine,

to6o- ja personaliarvestus, varbamine, valik,

teenistussuhete haldamine. eesmargistamine, hindamine, sisemine

jarelkasv, tasustamine, motiveerimine) on
tagatud ja kaetud.

= Toimub personaliteenuse anallls, vajadusel
muudatuste elluviimine.

= Personalipartneri roll personaliteenuse
osutamisel on taidetud oma
vastutusvaldkonnas olevate struktuurilksuste
piires. Partneri vastutusvaldkonnas olevate
struktuuriksuste juhtidel on asjakohane
ulevaade koosseisu- ja palgaandmetest,
teenistujate hindamise pdhimdtetest.
Teenistuskohtade koosseisus olevad
ametikohad on koostd0s juhtidega paigutatud
teenistusgruppidesse  vastavalt  kehtivale
klassifikaatorile.

» Tagatud on padev ja asjakohane juhtide ning
teenistujate ndustamine personalijuhtimise
alastes kusimustes.

» Osutatav teenus on kvaliteetne, tdhus ja
seadustega kooskdlas ning lahtub ameti
personalijuhtimise p&himdtetest.




2.3. Tasustamissisteemi ja
motivatsioonipdhimotete,  teenistuja
vaartuspakkumise kujundamine ja
rakendamine.

Tasustamise pdhimotted on valja tdotatud,
avalikustatud ja kaasajastatud.

Ameti palgajuhend on ajakohane ning vastab
partneri vastusvaldkonda kuuluvate struktuuri-
Uksuste vajadustele.

Olemas on ajakohane ulevaade Eesti palga- ja
t60j6uturul toimuvast oma vastutusvaldkonnas,
teostatud on vordlusanalliisid ning esitatud
asjakohased jareldused ja ettepanekud.
Motivatsioonipdhimdtted, sh teenistuja vaartus-
pakkumine on valja tootatud ja kaasajastatud.
Tasustamine on sisteemne ja toetab ameti
eesmarkide saavutamist, l|dhtudes avaliku
teenistuse ja Uhtse palgakorralduse pohi-
motetest, eelarvevdimalustest.
Tasustamissisteemi ja toimimist on hinnatud
vahemalt kord aastas ja vajadusel tehtud
muudatused.

2.4. Teenistujate hindamise ja vestluste
susteemi parendamine haldamine.

Teenistujate hindamise pdhimbtted ja susteem
on loodud ja arendatud, sh on uuendatud
PlanPro keskkonnas vestluste ankeedid.
Tagatud on katseajalépuvestluste tahtaegne ja
korrektne labiviimine labi juhtide asjakohase
informeerimise, juhendmaterjalide kattesaada-
vuse ja tédsuhete alase ndustamise partneri
vastutusvaldkonnas.

Tagatud on hindamisvestluste  sisukas
[&biviimine ja tulemuste kirjalik fikseerimine Iabi
juhendmaterjalide kattesaadavuse, juhtide ja
teenistujate koolitamise ning jarelkontrolli
teostamise. Vestlustulemused on sustemati-
seeritud ning kattesaadavad juhtidele ja
teenistujatele, info on labi t66tatud ning selle
pohjal esitatud sisukad jareldused.
Personalipartneri vastutusvaldkonnas on I|abi
viidud lahkumisvestlused organisatsioonist
valjuvate teenistujatega, tulemused on
fikseeritud ja tulemuste alusel tehtud analtusi
alusel esitatud sisukad jareldused.

2.5. Varbamise- ja valikutegevused ning
uute teenistujate sisseelamise
toetamine.

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

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

Tegeletakse aktiivselt organisatsiooni maine
kujundamisega nii varbamise- ja
valikuprotsessi siseselt kui ka laiemalt.

Uute teenistujate sisseelamise holbustamiseks
rakendatakse koostdos juhtidega
mentorlussusteemi; Uue tddtaja paev on
toetatud ja vastavalt vajadusele Iabiviidud.

2.6. Toodtamist ja tdédalast heaolu toetava
todkeskkonna arendamine.

Sisend vajalikesse personaliuuringutesse on
antud.

TooOalase heaolu seire toimub ja rahulolu
uuringu tulemuste pdhjal on




sisend haldusilksusele
parendamise teostamiseks

parendustegevuste
tookeskkonna
antud.

2.7. Osakonna juhatajale ettepanekute
esitamine personalivaldkonda
reguleerivate digusaktide ja ameti
tookorraldust reguleerivate
dokumentide muutmiseks. Nimetatud
dokumentide tutvustamine ametis.

= Oigusaktide eelndude, arengukavade ja ameti

tookorraldust  reguleerivate  dokumentide
koostamisel ning  kooskdlastamisel on
anallusitud rakenduslikke aspekte, tehtud

ettepanekud on asjatundlikud ja kuluefektiivselt
administreeritavad.

2.8. Talituse juhtimine, t66 korraldamine ja
talitusele antud Ulesannete digeaegse

ja korrektse taitmise tagamine.

» |ga t66 tegemiseks on leitud dige inimene.

» Tdbtajatele on pulstitatud selged ootused ja
motiveerivad eesmargid.

» Tootajatele on tagatud vajalik juhendamine ja
tugi keerulistes valjakutsetes.

» Tootajate to0tulemusi hinnatakse objektiivselt
ja tootajatele on tagatud aus, avatud ja
jarjepidev tagasiside soorituse kohta.

2.9. Koostdd teiste asutuste ja
organisatsioonidega oma padevuste
valdkonnas.

» Koostddpartnerite vorgustik on loodud.
» Toimub infovahetus ja koost66 partneritega.

2.10. Muude péadevusvaldkonda kuulu-
vate tegevuste korraldamine, uuen-

= Osaletud on tookeskkonna ja to6tervishoiu ning
sisekommunikatsiooni arendamisel, vajadusel

duste algatamine ning koost6o ka kollektiivsete to6suhete arendamisel.

partneritega ameti siseselt ja valiselt.

» Ulesanded taidetud nduetekohaselt

tahtaegselt.

2.11. Vahetu juhi, osakonna juhataja voi
ameti juhi antud muude Uhekordsete
Ulesannete taitmine.

ja

3. Teenistuskoha tiitjale esitatavad nouded

Haridus Kdrgharidus

Erialane tookogemus Tookogemus tookoha vastutusvaldkonnas.
Tookogemus avalikus- vbi erasektoris.
Inimeste juhtimise kogemus.

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

Keeleoskus

Uldised teadmised riigi pohikorrast ja téokoha valdkonda
reguleerivatest digusaktidest.

Vaga head teadmised avaliku teenistuse asutuse personalitod
korraldamisest.

Avaliku teenistuse seaduse tundmine ja praktika.

Protsesside valja td6tamise ja juhtimise oskus.

MS Office tootepere kasutamise oskus. Omandab Kkiiresti uute
programmide spetsiifika ning otsib uusi infotehnoloogilisi lahendusi
oma t60 lihtsustamiseks.

Teadmised ja oskused

Isikuomadused Hoolivus, asjatundlikkus, koost6évdime, uuendusmeelsus

4. Oigused ja vastutus

Oigused

= teha kaugtddd kokkuleppel vahetu juhiga;
kasutada kdiki ameti esindusi t66 tegemiseks;
saada tdoulesannete taitmiseks vajalikku
infoslUsteemidele;

saada tooalast juhendamist ja pdhjendatud juhul supervisiooni;

osaleda ja esindada ametit oma valdkonna piires td6rihmades, koolitustel jne;
vastu votta otsuseid oma padevuse piires.

. infot, sh ligipddse t60ks vajalikele




Vastutus

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

= tooUulesannete taitmiseks antud riigi vara heaperemeheliku kasutamise eest;

= teenistusllesannete taitmisega seoses teatavaks saanud isikuandmete ning muu
juurdepaasupiiranguga teabe ja konfidentsiaalse info hoidmise eest;

» andmebaaside ja infoslisteemide turvalise ja sihiparase kasutamise eest;

oma kvalifikatsiooni hoidmise ning tdiendamise eest;

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

Ametijuhend vaadatakse lle kord aastas vahetu juhiga voi tédkorralduse muutumisel.
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