Ametijuhend

Nimetus: PEASPETSIALIST
Ala/osakond: Euroopa Liidu ja valiskoost66 osakond

Otsene juht: Euroopa Liidu ja valiskoostdd osakonna juhataja

Asendamine: -

Sotsiaalministeeriumi missioon

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

Eesmark

Peaspetsialist toetab ministeeriumi ja valitsemisala valiskoostddga seotud tegevuste ellu viimist.
Tema 60 tulemusena on ministeeriumi juhtkonna valislédhetused, valiskulaliste vastuvétmine ning
ministeeriumi Urituste (valja arvatud majasisesed) korraldamine kérgel professionaalsel tasemel ning
vastavalt diplomaatilise protokolli ja etiketi reeglitele Iabi viidud.

Peamised ulesanded ja méddikud

1. Juhtkonna kulaliste, delegatsioonide vastuvdtu ja muude Sotsiaalministeeriumi valiskoostéoga
seotud Urituste korraldamine sh koost6é ministeeriumi partneritega majutus-, konverentsi- ja
toitlustusteenuste osutamiseks.

2. Ministeeriumi valiskoostddga seotud kirjavahetuse pidamine sh Eesti esindajate nimetamine
rahvusvahelistesse komiteedesse, tdogruppidesse ja kohtumistele ning selle Ule arvestuse
pidamine.

3. Ministeeriumi poolsete kingituste hankimine, dleandmiseks ettevalmistamine ja vastava
arvestuse pidamine ning tanukirjade ettevalmistamine.

4. Muud osakonna t66ks vajalikud Ulesanded, mis toetavad ameti- voi todkoha eesmargi
saavutamist, vahetu juhi ettepanekul vdi oma initsiatiivil.

5. To66 tulemuslikkuse méddikud on: esinduslikud ja hasti 6nnestunud I&hetused ja Uritused; tapne
ja asjakohane Ulevaade ministeeriumi valiskoostdost; sobivad ning maitsekad organisatsiooni
kingitused ja meened; sujuv koostdd ministeeriumi partneritega majutus-, konverentsi- ja
toitlustusteenuste osutamiseks ning juhi ja partnerite hinnang tehtud t66 professionaalsusele ja
hoolsusele.

Teadmised, oskused ja kogemus edukaks t66ks

e Haridus- ja kvalifikatsiooninbuded: kdrgharidus

o Podhiteadmised ja -oskused: vaga head teadmised protokolli- ja etiketinduete kohta ning
riigiasutuste asjaajamiskorralduse (sh haldusdokumentide vormistamise nduded,
dokumentide infoslsteemi, riigihangete seaduse ja Sotsiaalministeeriumi lepingute
s6lmimise korra) tundmine; oskus planeerida oma t66d ja maarata prioriteete.

e Keeleoskus: Eesti keele oskus vahemalt C1 tasemel, inglise keele oskus vahemalt B2
tasemel.

e |sikuomadused ja hoiakud: Empaatilisus, susteemsus, algatusvdime, loovus ja sihikindlus
uute lahenduste valjatddtamiseks ja elluviimiseks, iseseisvus, kohuse-ja vastutustunne,
tulemusele orienteeritus, vaga hea suhtlemisoskus.
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