Ametijuhend

Nimetus: Peaspetsialist

Ala/osakond: arendusosakond

Otsene juht: osakonnajuhataja

Asendamine: juhiabi

Sotsiaalministeeriumi missioon

Sotsiaalministeeriumi missioon on kujundada Eestis elukeskkond, kus inimestel oleks vérdsed vdimalused
inimvadrseks eluks. Peame alati silmas, et meie tegevus on suunatud Eesti inimesele, kelle jaoks loome
poliitikat ja teenuseid, mis on inimkesksed ja keskkonnasaastlikud.

Ametikoha eesmark

Tervise- ja sotsiaalvaldkonna asekantslerid (edaspidi asekantslerid) on asjaajamise, infovahetuse ja kilaliste
vastuvotu korraldamisel ja muude pdhitlesannete taitmisega seonduvalt toetatud. Valdkonna tédtajate info
on vahendatud, koost66 korraldatud, vajadusel on té6tajad tehnilistes kiisimustes ndustatud ning toetatud.

Peamised Ulesanded ja mdddikud
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Asekantslerite asjaajamine ja infovahetus on korraldatud kiiresti, lahtudes prioriteetsuse, lihtsuse ja
minimaalse vajaliku sdilitamise p&himdtetest.

Asekantslerite poolt korraldatud koosolekud on ettevalmistatud (ruumid, kutsed, materjalidele ja
osalistele eelprotokolli taitmiseks vajalik ligipdas), vajadusel on koosolekute otsused protokollitud ja
protokollid osalejatele kattesaadavaks tehtud. Tagatud on levaate saamine otsuste taditmise kohta.
Asekantslerite kiilaliste vastuvatu korraldamisel on Idhtutud Uhishoone pdhimdtetest ning etiketist.
Asekantslerite kdned on vastatud, teated esimesel vdimalusel edasi antud.

Asekantslerid on lahetuste ja asendustega seotud kiisimustes ja korraldamises toetatud.
Valdkondade td6tajad on vajadusel toetatud suuremate Urituste korraldamisel ja eemaloleku puhul
infojuhtimisega.

Juhtkonna vGi vahetu juhi Ghekordsed teenistusalaselt vajalikud Ulesanded on taidetud tédhtaegselt ja
korrektselt Iahtudes Sotsiaalministeeriumi vaartustest.

Ametikoht panustab strateegia , Eesti 2035 riigivalitsemise m&&dikusse Usaldus riigi institutsioonide
vastu. Too tulemuslikkuse m&&dikud on: otseste klientide tagasiside ning juhi ja partnerite hinnang
tehtud t66 professionaalsusele ja hoolsusele.

Teadmised, oskused ja kogemus edukaks todks

e Haridus- ja kvalifikatsiooninduded: erialane kutse- vdi kdrgharidus, eelistatult teabehalduse,
juhiabi véi halduskorralduse erialal. Kasuks tuleb erialase kutsetunnistuse olemasolu.
e Tookogemus: soovitav varasem tookogemus keskmise voi suure ettevétte vai asutuse juhti
toetaval ametikohal. Kasuks tuleb varasem téokogemus avalikus sektoris.
e Pohiteadmised ja -oskused:
o teadmised Sotsiaalministeeriumi tegevusvaldkonnast ning ametikoha llesannetega
seotud Gigusaktide tundmine;
o riigi pdhikorra, kodanike Giguste ja vabaduste, avaliku halduse organisatsiooni ja avalikku
teenistust reguleerivate digusaktide tundmine;



o baasteadmised kaasaegsetest tehnoloogiate kasutamisest ametikoha eesmarkide
tditmise toetamiseks.
o Keeleoskus: Eesti keele oskus vahemalt C1 tasemel, inglise keele oskus vahemalt B2 tasemel.
e |[sikuomadused ja hoiakud: Avatus ja koostddvalmidus, strateegiline métlemine, analtitiline
motlemine ja siisteemsus, algatusvdime, loovus ja sihikindlus uute lahenduste véljatddtamiseks ja
elluviimiseks, iseseisvus, kohuse- ja vastutustunne. Tulemusele ja arengule orienteeritus.
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