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AMETIJUHEND

1. ULDOSA

1.1 Struktuuriiiksus: TOOTURU OSAKOND
1.2 Ametinimetus: PEASPETSIALIST

1.3 Kellele allub: osakonna juhataja

1.4 Alluvad: -

1.5 Asendaja: peaspetsialist, ndunik
1.6 Keda asendab: peaspetsialisti, ndunikku

2. AMETIKOHA EESMARK

Kujundada t6&6turupoliitikat, mis on

suunatud kvalifitseeritud t66jou  pakkumise

suurendamisele sh td6tute sotsiaalse kaitse (t66tuna arvele votmine, té6tutoetus,
téootsimiskava koostamine) ja ettevotluse alustamise toetuse ning avaliku t66 osas. Té6tada
vélja voi tdiendada strateegilisi suuniseid ja arendada meetmeid, mis soodustavad t66turu
sihtriihmade t66turule sisenemist ja seal pusimist.

3. TEENISTUSKOHUSTUSED

Pohililesanded:

Tulemus:

1. Toéobtuna ja tddotsijana arvelevotmist
ning individuaalset tédotsimiskava
puudutavate péhimotete arendamine.

To6tuna ja tddotsijana arvele votmise ning
individuaalse t66otsimiskava koostamise
pohimotted ning eesmargid on kaasaegsed
ning toetavad inimese tédlerakendumist;
ette on valmistatud muudatused
oigusaktide taiendamiseks/muutmiseks
oma tegevusvaldkonda hélmavate
td6turumeetmete osas.

2. Toébéturumeetmete (ettevotluse
alustamise toetus, avalik t66 ning
té6tutoetus) arendamine.

Ettevotluse alustamise toetus ning avaliku
160 teenus osutamise pohimdtted ning
meetmete sisu vastab sihtgrupi vajadusele;
meetmete osutamisel iimnenud probleemid
on kaardistatud, péhjused analldsitud ning
vélja on td6tatud voimalikud lahendused;
vajalikud digusaktide eelndud ja
dokumendid on digeaegselt ja
poliitikujundamise protseduuri jargides ette
valmistatud.

3. Koost60 Eesti té6tukassaga oma
ametikoha eesméarki puudutavates
kisimustes, Eesti td6tukassa
ndustamine.

Too6tukassa on kaasatud ametikoha
vastutusalasse kuuluvate meetmete
valjatéotamisse;

Tdbtukassa on digeaegselt informeeritud
ametikoha vastutusala puudutavatest
ministeeriumisisestest otsustest.




4. Todbturupoliitika strateegiliste
suundade, arengukavade ja
programmide jms valjatdétamises
osalemine.

Oigeaegselt on valminud strateegilised
dokumendid, rakenduskavad ja digusaktide
eelndud;

olulised osapooled ja koostédpartnerid on
kaasatud strateegiliste suundade
véaljatétamisse;

erinevate osapoolte vastutusalad on
tapsustatud;

on olemas llevaade tegevustest teistes
ministeeriumides ja haldusalas.

5. Euroopa Liidu positsioonide
koostamises osalemine oma
padevusvaldkonnas.

Riigi positsioonid on koostatud digeaegselt
ja arvesse on votud riigi arengusuundi.

6. Muude ametikoha eesmargist
tulenevate tegevuste koordineerimine
vOi labiviimine.

Muud tegevused on vahetu juhi korraldusel
vOi omal initsiatiivil edukalt 1&bi viidud.

Pohitegevust toetavad lilesanded:

Tulemus:

1. Koostdo teiste ministeeriumide ja
asutustega ning kohalike ja
rahvusvaheliste organisatsioonidega
oma padevusvaldkonnas.

Vélja on kujunenud koostdépartnerite
vorgustik;

omatakse kaasaegset informatsiooni ja
teadmisi teiste riikide kogemustest ja
arengust.

2. Eksperthinnangute andmine ja
juhtkonna néustamine oma
padevusvaldkonnas.

Heal tasemel ekspertiisid on teostatud;
nduanded on asjakohased ja rakendatavad.

3. Ettepanekute tegemine ministeeriumi
vOi oma osakonna tdédkorralduse
parendamiseks.

Ettepanekud on asjakohased ja
rakendatavad.

4. OIGUSED

Omab odigust:

» Saada teenistusiilesannete taitmiseks vajalikku informatsiooni teistelt ministeeriumi
struktuuritiksustelt, haldusala asutustelt ning koostédpartneritelt;

= saada ametikohale vajalikku koolitust vastavalt t6dplaanile;

» saada tddks vajalikke té6vahendeid ja —tingimusi;

= kokkuleppel otsese juhiga voimalus teha kaugtdéd.

5. VASTUTUS

Vastutab:

= teenistuslilesannete digeaegse ja tulemusliku taitmise eest vastavalt kaesolevale
ametijuhendile, osakonna ja ministeeriumi péhimééarusele;

» teenistusllesannete taitmiseks antud riigivara 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 vahendatavas teabes;
= oma kvalifikatsiooni hoidmise ning tdiendamise eest.




6. AMETIKOHALE ESITATAVAD NOUDED

Haridus:

» Korgharidus, soovitavalt sotsiaalteadustes voi digusteaduses;
= kasuks tuleb magistrikraad.

Todkogemus:

=  To6kogemus valdkonnas 1 aasta;
= kasuks tuleb riigiasutuses t66tamise kogemus;
= kasuks tuleb eelnev tééturuteenuste voi —toetuste valdkonna té6kogemus.

Keeleoskus:
Eesti keel (1) Keeleoskuse kirjeldamisel ja hindamisel kasutatakse Euroopa Noukogu koostatud
Vahemalt C1 Euroopa keeledppe raamdokumendis maaratletud 6 keeleoskustaset:

1) A-tase, mis jaguneb A1- ja A2-tasemeks:

. = Afi-tasemel keelekasutaja madistab ja kasutab igapaevaseid véljendeid ja lihntsamaid
voorkeel fraase, suudab suhelda lihtsas keeles, kui vestluspartner raégib aeglaselt ja selgelt
vahemalt B1 ning on valmis aitama.

(soovitavalt = A2-tasemel keelekasutaja mdistab lauseid ja sageli kasutatavaid véljendeid, mis

inglise keel) seostuvad talle oluliste valdkondadega. Ta tuleb toime igapéaevastes
suhtlusolukordades, mis nduavad otsest ja lihtsat infovahetust tuttavatel rutiinsetel
teemadel.

Voorkeel 2) B-tase, mis jaguneb B1- ja B2-tasemeks:

vahemalt A2 = Bi1-tasemel keelekasutaja mdistab koike olulist endale tuttaval teemal, saab

enamasti hakkama valisriigis, kus vastavat keelt radgitakse, oskab koostada
lihtsat teksti tuttaval teemal, oskab kirjeldada kogemusi, sindmusi ning
|Ghidalt péhjendada-selgitada oma seisukohti ja plaane.

=  B2-tasemel keelekasutaja mdistab keerukate abstraktsel voi konkreetsel
teemal tekstide ning erialase méttevahetuse tuuma, suudab spontaanselt ja
ladusalt vestelda sama keele emakeelse konelejaga, oskab paljudel
teemadel luua selget, Uksikasjalikku teksti ning selgitada oma vaatenurka,
kaaluda kdnealuste seisukohtade tugevaid ja nérku kdlgi.

) 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 mdistetavaks teha,
véljendeid eriti otsimata, oskab kasutada keelt paindlikult ja tulemuslikult nii
avalikes, 6pi- kui ka td6olukordades, oskab luua selget, loogilist,
Uksikasjalikku teksti keerukatel teemadel, kasutades sidusvahendeid ja
sidusust loovaid vétteid.

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

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

Arvutikasutamise oskus:

= Teksti- ja tabelitddtluse kasutamise oskus heal tasemel;
= interneti kasutamise oskus tavakasutaja tasemel;

= elektronkirjade ja grupitarkvara kasutamise kogemus;

= esitlustarkvara kasutamise oskus tavakasutaja tasemel;
= siseinfoslsteemi kasutamise oskus.




Téiendavad teadmised ja oskused:

Vaga head teadmised Eesti t66turust ja sotsiaalkindlustusest ja selle rakendamisest
Eestis;

Euroopa Liidu t66poliitika hea tundmine;

vaga head teadmised Euroopa Liidu sotsiaalkindlustusskeemide koordineerimise
reeglitest;

teadmised td6turutoetuste maksmisest ja individuaalse todotsimiskava koostamise
arengutest mujal maailmas;

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

teadmised Euroopa Liidust, selle eesmarkidest ja institutsioonidest;

strateegilise planeerimise ja juhtimise oskus;

meeskonnat®6 oskus;

oskus planeerida oma t66d ja maératleda prioriteete;

oskus seostada enda ja oma struktuuriliksuse t66d organisatsiooniga;

hea suhtlemis- ja labirddkimisoskus.

Soovitavad isiksuseomadused:

Aktiivsus;

avatus ja koostédvalmidus;

arengule orienteeritus;

analldtiline métlemine ja slisteemsus;

korrektsus ja tapsus;

algatusvdime ja loovus uute lahenduste valjatdétamiseks ning elluviimiseks;
tasakaalukus ja pingetaluvus;

lojaalsus ja orienteeritus riigi huvidele.

7.

AMETIKOHTA PUUDUTAYV LISAINFORMATSIOON

Kasutada olevad t66vahendid:

Personaalarvuti koos vajaliku tarkvaraga;
kantseleitarbed:;

lauatelefon;

printeri, faksi ja paljundusmasina kasutamise voimalus;
transpordi kasutamise vdimalus ametisditudeks.

Ametijuhendiga tutvunud:

peaspetsialist osakonna juhataja
(allkirjastatud digitaalselt) (allkirjastatud digitaalselt)




