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AMETIJUHEND

1. ULDOSA

1.1 Struktuuriiiksus: TOOTURU OSAKOND EUROOPA SOTSIAALFONDI TALITUS

1.2 Ametinimetus: EUROOPA SOTSIAALFONDI KOORDINATSIOONI JUHT

1.3 Vahetu juht: t66turu osakonna juhataja (v.a programmi ,, Té6turupoliitika
arendamine 2009-2013" ja , Td6elu kvaliteedi parandamine 2009-
2014" osas)

1.4 Alluvad: ESF talituse peaspetsialistid, ESF néunik

1.5 Asendaja: ESF talituse peaspetsialist, ESF néunik

1.6 Keda asendab: ESF talituse peaspetsialiste, ESF ndunikku

2. AMETIKOHA EESMARK

Rakendusasutuse tasandil Euroopa Sotsiaalfondist (ESF) toetatavate tegevuste
planeerimise ja koordineerimise eestvedamine, tagamaks ESF vahendite efektiivne ja
eesmargiparane rakendamine ja téhus planeerimine ning sellest Iahtuvalt t66turu osakonna
ESF talituse t66 korraldamine.

1. TEENISTUSKOHUSTUSED

Pohililesanded: Tulemus:

1. Koordineerib programmperioodi 2004- | = Sulgemise raames saabunud
2006 RAK | prioriteedi ,Inimressursi rahandusministeeriumi vdi Euroopa
arendamine” ja meetme 1.3 ,Vordsed Komisjoni voi teiste osapoolte
véimalused td6turul” sulgemisega kisimustele on vastatud korrektselt ja
seotud tegevusi. digeaegselt.

2. Koordineerib perioodi 2007-2013 = Prioriteetse suuna ,Pikk ja kvaliteetne
Inimressursi arendamise rakenduskava té6elu” meetmete rakendamiseks
prioriteetse suuna ,Pikk ja kvaliteetne vajalikud digusaktid, protseduurid,
t6é6elu” administreerimissiisteemi juhendid ja programmid on
valjaté6tamist, digusaktide, nduetekohaselt ette valmistatud.

protseduuride, juhendite ja
programmide valjatdétamist ning
muutmist ja perioodi sulgemise

tegevusi.

3. Osalemine programmiperioodi 2007- = Sotsiaalministeeriumi kogemus ja huvid
2013 ja perioodi 2014-2020 on asjakohastes digusaktides ja
reguleerivate EL tasandi ning Eesti juhendites kajastatud;
tasandi struktuurivahendite = Kkorraldusasutusele ja juhtministeeriumile
horisontaalsete digusaktide ja juhendite on esitatud asjakohased taiendus-
véaljatddtamises ja muutmises. ettepanekud.

4. Korraldab prioriteetse suuna ,Pikk ja » Aruanded on koostatud vastavalt
kvaliteetne t66elu” seirearuannete nduetele ja tdhtaegselt esitatud.

|abivaatamise ning nende aruannete
koondamise juhtministeeriumile

esitamiseks.
5. Korraldab ESF talituse protseduuride = Vajalikud protseduurid on
ettevalmistamise. nduetekohaselt ja digeaegselt

ettevalmistatud.




6. Korraldab partnerite ja kasusaajate
teavitamise.

Partnerite ja kasusaajate teavitamine
asjakohastel teemadel toimub
plaaniparaselt ja regulaarselt.

7. Korraldab riikliku jarelevalve
teostamise rakendusuiksuse (RU)
tegevuse (le.

Jarelevalve RU Ule on labiviidud
nduetekohaselt ja regulaarselt.

8. Planeerib ja korraldab meeskonnat6dd.

Tooks vajalikud ressursid on hinnatud,
pdhjendatud, sellekohane info on
eelarve koostamise protsessi kaigus
edastatud osakonnajuhatajale ja finants-
ja varahalduse osakonnale;
meeskonnaliikmete t66 on planeeritud,
reaalselt teostatav ning
planeerimisalane info on tééplaanide
koostamise kaigus edastatud
osakonnajuhatajale;

anallilisitud ja arvestatud on
véaliskeskkonnas ja organisatsioonis
toimunud muutuste mdju meeskonna
tegevusele ja koostdole;

téOplaanis planeeritud Glesanded on
tulemuslikult taidetud;

vahetud alluvad ja juhtkond on
Oigeaegselt koigist vajalikest té6ga
seotud asjaoludest informeeritud.

9. Juhib ja arendab vahetuid alluvaid.

Tegevuste planeerimisel ja
korraldamisel on arvestatud vahetute
alluvate kompetentside ja
arengueesméarkidega (sh
koolitusvajadus);

vahetud alluvad teavad selgelt oma
téollesandeid;

vahetud alluvad on informeeritud, millist
tulemust neilt oodatakse, vajadusel
juhendatud, kuidas neid saavutada;
vahetud alluvad saavad oma t6éle
regulaarselt konstruktiivset tagasisidet;
vahetute alluvatega on labi viidud
arenguvestlused, arengueesmarkide
saavutamist on toetatud |abi
igapaevatdo.

10. Teostab perioodi 2007-2013
Inimressursi arendamise rakenduskava
prioriteetse suuna ,Pikk ja kvaliteetne
t66elu”, perioodi 2004-2006
I6bpetamisega ja 2014-2020
planeerimisega ning tehnilise abiga
seotud toiminguid korrektselt ja
Oigeaegselt.

Toimingud on teostatud vastavalt
Sotsiaalministeeriumi kantsleri poolt
kinnitatud protseduurireeglitele ning
Eesti Vabariigi ja Euroopa Liidu
oigusaktidele.

11. Muude ametikoha eesmargist
tulenevate tegevuste korraldamine ja
koordineerimine.

Muud tegevused on vahetu juhi
korraldusel vi omal initsiatiivil edukalt
labi viidud.




Pohitegevust toetavad iilesanded: Tulemus:

1.

Koost&6 teiste ministeeriumide ja = Valja on kujunenud koostbdpartnerite
asutustega ning kohalike ja vorgustik;

rahvusvaheliste organisatsioonidega = omatakse ajakohast informatsiooni ja
oma padevusvaldkonnas. teadmisi teiste riikide analoogsetest
kogemustest.

Eksperthinnangute andmine ja = Hinnangud ja néuanded asjakohased ja
juhtkonna néustamine oma rakendatavad.
padevusvaldkonnas.

Ettepanekute tegemine ministeeriumi = FEttepanekud on asjakohased ja
vdi oma osakonna tédkorralduse rakendatavad.
parendamiseks.

4,

OIGUSED

Omab odigust:

5.

saada teenistusiilesannete taitmiseks vajalikku informatsiooni ja dokumente teistelt
ministeeriumi struktuurilksustelt, haldusala asutustelt ning koostédpartneritelt;
saada ametikohale vajalikku koolitust vastavalt koolitusplaanile;

saada t6oks vajalikke kontoritarbeid ja tehnilisi vahendeid;

kokkuleppel otsese juhiga voimalus teha kaugtddd.

VASTUTUS

Vastutab:

6.

teenistusillesannete digeaegse ja tulemusliku taitmise eest vastavalt kédesolevale
ametijuhendile, osakonna ja ministeeriumi pdhimaarusele;

teenistusilesannete taitmiseks antud riigi vara heaperemeheliku kasutamise eest;
teenistusllesannete taitmisega seoses teatavaks saanud isikuandmete ning
juurdepaasupiiranguga teabe hoidmise eest;

avaliku teenistuse seadusega ametnikele seatud piirangute jargimise eest;
ministeeriumi maine hoidmise eest enda poolt vahendatavas teabes;

oma kvalifikatsiooni hoidmise ning tdiendamise eest.

AMETIKOHALE ESITATAVAD NOUDED

Haridus:

Magistrikraad voi sellele vastav kvalifikatsioon, soovitavalt sotsiaalteadustes,
majandus vdi digusteaduses.

Téokogemus:

Té6kogemus vahemalt 3 aastat;

soovitavalt Euroopa Sotsiaalfondi administreerimisega seotud t66kogemuse
olemasolu;

Soovitav projektide voi té6gruppide juhtimise kogemus;

kasuks tuleb riigiasutuses t66tamise kogemus;

kasuks tuleb té6kogemus struktuurivahendite, rahvusvaheliste voi EL projektidega;
kasuks tuleb projektitéés osalemise kogemus.




Keeleoskus:

Eesti keel (1) Keeleoskuse kirjeldamisel ja hindamisel kasutatakse Euroopa Néukogu koostatud
vahemalt C1 Euroopa keeledppe raamdokumendis méaaratletud 6 keeleoskustaset:

1) A-tase, mis jaguneb A1- ja A2-tasemeks:
= Al-tasemel keelekasutaja mdistab ja kasutab igapdevaseid véljendeid ja

?//;r?:rfaellt B2 lihntsamaid fraase, suudab suhelda lihtsas keeles, kui vestluspartner raégib
. _ aeglaselt ja selgelt ning on valmis aitama.
(soovitav inglise = A2-tasemel keelekasutaja méistab lauseid ja sageli kasutatavaid valjendeid, mis
keel) seostuvad talle oluliste valdkondadega. Ta tuleb toime igapaevastes
suhtlusolukordades, mis nduavad otsest ja lihtsat infovahetust tuttavatel
Voorkeel rutinsetel teemadel.
vahemalt A2 ) 2) B-tase, mis jaguneb B1- ja B2-tasemeks:

B1-tasemel keelekasutaja mdistab kdike olulist endale tuttaval teemal, saab
enamasti hakkama vélisriigis, kus vastavat keelt rdégitakse, oskab koostada
lihtsat teksti tuttaval teemal, oskab kirjeldada kogemusi, sindmusi ning
I0hidalt pohjendada-selgitada oma seisukohti ja plaane.

= B2-tasemel keelekasutaja moistab keerukate abstraktsel vdi konkreetsel
teemal tekstide ning erialase mottevahetuse tuuma, suudab spontaanselt ja
ladusalt vestelda sama keele emakeelse kdnelejaga, oskab paljudel
teemadel luua selget, Uksikasjalikku teksti ning selgitada oma vaatenurka,
kaaluda kdénealuste seisukohtade tugevaid ja norku kulgi.

) C-tase, mis jaguneb C1- ja C2-tasemeks:
C1-tasemel keelekasutaja moistab pikki ja keerukaid tekste, tabab ka
varjatud tdhendust, oskab end spontaanselt ja ladusalt moistetavaks teha,
véljendeid eriti otsimata, oskab kasutada keelt paindlikult ja tulemuslikult nii
avalikes, Opi- kui ka tddolukordades, oskab luua selget, loogilist,
Uksikasjalikku teksti keerukatel teemadel, kasutades sidusvahendeid ja
sidusust loovaid vétteid.

=  (C2-tasemel keelekasutaja moistab vaevata kdike kuuldut ja loetut, oskab
resimeerida eri tUlpi suuliste ja kirjalike allikate teavet ning sdnastada neis
esitatud pohjendusi ja arutlusi, oskab end spontaanselt, ladusalt ja tapselt
véljendada, eristades ka keerukamate situatsioonide peenemaid
tdhendusvarjundeid.

(2) Keeleoskustasemete kirjeldustes loetletud oskustele ja padevustele lisandub t66-
ja ametialase sdnavara valdamise ndue.

Arvutikasutamise oskus:

Teksti- ja tabelitd6tluse kasutamise oskus heal tasemel;
interneti kasutamise oskus tavakasutaja tasemel;
elektronkirjade ja grupitarkvara kasutamise kogemus;
siseinfosUsteemi kasutamise oskus.

Taiendavad teadmised ja oskused:

Vaga head teadmised Euroopa Sotsiaalfondi toimimisest;

vaga head teadmised t66turu olukorrast ning teadmised t66- ning sotsiaal- ja
rahvatervise valdkonnast;

head teadmised riigi péhikorrast, avaliku halduse organisatsioonist ja diguslikust
Ulesehitusest;

vaga head teadmised Euroopa Liidust, selle eesmarkidest ja institutsioonidest;
Euroopa Liidu té6turupoliitika hea tundmine;

vaga hea strateegilise planeerimise oskus;

hea meeskonnatté oskus;

oskus planeerida oma t66d ja maératleda prioriteete;

oskus seostada enda ja oma struktuuriliksuse t66d organisatsiooniga;

hea suhtlemis- ja labirdakimisoskus;

hea esinemisoskus;

oskus edastada infot ja anda konstruktiivset tagasisidet.




Soovitavad isiksuseomadused:

Avatus ja koostddvalmidus;

arengule orienteeritus;

sUsteemsus;

algatusvdime ja loovus uute lahenduste véljaté6tamiseks ning elluviimiseks;
tasakaalukus;

pingetaluvus;

lojaalsus ja orienteeritus riigi huvidele.

7. AMETIKOHTA PUUDUTAYV LISAINFORMATSIOON

Kasutada olevad to6vahendid:

Siilearvuti koos vajaliku tarkvaraga;

kantseleitarbed;

lauatelefon;

printeri, faksi ja paljundusmasina kasutamise véimalus;
transpordi kasutamise véimalus ametisditudeks.

Ametijuhendiga tutvunud:

ESF koordinatsiooni juht t66turu osakonna juhataja
(allkirjastatud digitaalselt) (allkirjastatud digitaalselt)




