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AMETIJUHEND

1. ULDOSA

1.1 Struktuuriiiksus: TOOTURU OSAKOND EUROOPA SOTSIAALFONDI TALITUS
1.2 Ametinimetus: PEASPETSIALIST (ESF)

1.3 Vahetu juht: Euroopa Sotsiaalfondi koordinatsiooni juht

1.4 Alluvad: -

1.5 Asendaja: ESF talituse peaspetsialistid, ESF ndunik, ESF koordinatsiooni juht
1.6 Keda asendab: ESF talituse peaspetsialiste, ESF néunikku, ESF koordinatsiooni juhti

2. AMETIKOHA EESMARK

Perioodi 2007-2013 Inimressursi arendamise rakenduskava prioriteetse suuna ,Pikk ja
kvaliteetne t66elu” meetmete 1.3.3 ,Todlesaamist toetavad hoolekandemeetmed”, 1.3.4

Llervislike valikute
edendamine”

ja eluviiside soodustamine”
rakendusasutuse poolne administreerimine

ja 1.3.5
ja planeerimine,

vahendite efektiivne ja sihiparane kasutamine ja meetmete eesmarkide taitmine.

3. TEENISTUSKOHUSTUSED

Pohililesanded:

Tulemus:

1.

Meetmete 1.3.3 , T66lesaamist toetavad
hoolekandemeetmed”, 1.3.4 ,Tervislike
valikute ja eluviiside soodustamine” ja
1.3.5 ,Soolise vorddiguslikkuse
edendamine” rakendamiseks vajalike
rakendusaktide, protseduuride,
juhendite ettevalmistamine ja vajadusel
muutmine ning ajakohastamine.

» Rakendusaktid, protseduurid ja
juhendid on véljatédétatud, vajadusel
muudetud ning nduetekohaselt
kinnitatud.

Meetmete 1.3.3, 1.3.4ja 1.3.5
programmide koostamise
koordineerimine ning muudatuste
menetlemine.

=  Programmid on korrektselt koostatud;
= muudatused on korrektselt menetletud.

1.3.3, 1.3.4 ja 1.3.5 rakendamisel.
Jarelevalve teostamine rakendusiksuse
(RU) tegevuste (le.

3. Prioriteetse suuna ,Pikk ja kvaliteetne = Asjakohane ja kvaliteetne sisend on
t6é0elu” seirearuannete koostamises edastatud;
ning seirekomisjoni t66 = vajalikud tegevused on tahtaegselt
ettevalmistamises osalemine. elluviidud.

4. RU (SA Innove) ndustamine meetmete | = Meetmete rakendamisega seotud

kUsimustele on vastatud ja probleemid
lahendatud tahtaegselt;

= jarelevalve RU tegevuse (ile on
labiviidud nduetekohaselt ja
regulaarselt.

»S00lise vorddiguslikkuse
tagamaks




5. Riigisiseste struktuurifondide
rakendamisega seotud t66gruppide voi
komisjonide t66s osalemine, vajadusel
juhtimine.

Vajadusel on planeeritud té6grupi
tegevuskava;

té0grupile seatud eesmargid on
saavutatud ja tegevused ellu viidud
vastavalt planeeritule;

vajalik info on téégruppide ja
komisjonide liikmetele k&ttesaadav ning
té06gruppide ja komisjonide t66st on
tagasiside osakonda edastatud;
edastatavad pohimétted, seisukohad
jms on vajadusel osakondades
kooskdlastatud.

6. Prioriteetse suuna ,Pikk ja kvaliteetne
té6elu” hindamiste ja uuringute
ettevalmistamise ning l&biviimise jaoks
vajaliku sisendi andmine.

Prioriteetse suuna ,Pikk ja kvaliteetne
t66elu” tulemuslikkuse analliisimiseks
on hindamiste/uuringute tarvis
kvaliteetne sisend edastatud.

7. Osalemine prioriteetse suuna ,Pikk ja
kvaliteetne t66elu” teavitustegevuses.

Teavitustegevuses on aktiivselt
osaletud;

asjakohane ja kvaliteetne sisend on
prioriteetse suuna ,Pikk ja kvaliteetne
todelu” teavitustegevuste jaoks
edastatud.

8. Meetmete 1.3.3, 1.3.4 ja 1.3.5 ning
tehnilise abiga seotud toimingute
korrektne ja digeaegne teostamine.

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

9. Muude ametikoha eesmargist
tulenevate struktuurifondide
rakendamisega seotud tegevuste
koordineerimine voi labiviimine.

Muud tegevused on vahetu juhi
korraldusel voi omal initsiatiivil edukalt
l&bi viidud.

Pohitegevust toetavad lilesanded:

Tulemus:

1. Koostdd teiste ministeeriumide ja
asutustega ning kohalike ja
rahvusvaheliste organisatsioonidega
oma péadevusvaldkonnas.

Vélja on kujunenud koostddpartnerite
vorgustik;

omatakse ajakohast informatsiooni ja
teadmisi teiste riikide analoogsetest
kogemustest.

2. Eksperthinnangute andmine ja
juhtkonna ndéustamine oma
padevusvaldkonnas.

Hinnangud ja nbuanded asjakohased ja
rakendatavad.

3. Ettepanekute tegemine ministeeriumi
vdi oma osakonna tédkorralduse
parendamiseks.

Ettepanekud on asjakohased ja
rakendatavad.

4. Vajadusel osalemine riikliku jarelevalve
tegevustes (sh paikvaatlused, auditite
jareltegevused).

Riikliku jérelevalve tegevustes
osalemise vajadus on adekvaatselt
hinnatud ja vajadusel osaletud.




4,

OIGUSED

Omab digust:

5.

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

saada t66ks vajalikke kontoritarbeid ja tehnilisi vahendeid;

kokkuleppel otsese juhiga voimalus teha kaugtddd.

VASTUTUS

Vastutab:

6.

teenistusiilesannete digeaegse ja tulemusliku taitmise eest vastavalt kaesolevale
ametijuhendile, osakonna ja ministeeriumi pdhiméaérusele;

teenistusiilesannete taitmiseks antud riigi vara heaperemeheliku kasutamise eest;
teenistusiilesannete taitmisega seoses teatavaks saanud isikuandmete ning
juurdepéaédsupiiranguga teabe hoidmise eest;

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

oma kvalifikatsiooni hoidmise ning taiendamise eest.

AMETIKOHALE ESITATAVAD NOUDED

Haridus:

Kérgharidus, soovitavalt sotsiaalteadustes, majandus vdi digusteaduses.

Téokogemus:

Td6kogemus vahemalt 3 aastat;

soovitavalt Euroopa Sotsiaalfondi administreerimisega seotud t66kogemuse
olemasolu;

soovitav projektide vdi tddgruppide juhtimise kogemus;

kasuks tuleb riigiasutuses t66tamise kogemus;

kasuks tuleb té6kogemus struktuurivahendite, rahvusvaheliste voi EL projektidega;
kasuks tuleb projektitdds 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 méistab 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;

head teadmised t66turu-, hoolekande, soolise vérddiguslikkuse ja rahvatervise
valdkonnas;

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

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

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

Personaalarvuti koos vajaliku tarkvaraga;
kantseleitarbed;

lauatelefon;

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

Ametijuhendiga tutvunud:

peaspetsialist (ESF) ESF koordinatsiooni juht
(allkirjastatud digitaalselt) (allkirjastatud digitaalselt)




