AMETIJUHEND

1. ULDOSA

1.2 Struktuuriuksus
Arendusosakond, andmehalduse talitus

1.1 Ametinimetus
Analtitik

1.5 Keda asendab
Andmehalduse talituse analtittik

1.4 Kes asendab
Andmehalduse talituse analtitik

1.3 Vahetu juht
Talitusejuhataja

2. TOOKOHA EESMARK

Teenistuskoha eesmark on Sotsiaalkindlustusameti (amet) teenuste juhtimiseks vajalike
analluside, prognooside ja aruannete/lilevaadete koostamine ning nende arendamine.

3. TOOULESANDED

Oodatavad tulemused

Eelarve jalgimise susteem on loodud ja tagatud

on tema aktuaalsena hoidmine.

Vajalikud eelarve prognoosid on

korrektselt ja tahtaegselt.

Teenuse moddikud on vdlja tddtatud, nende

arvutusmetoodika on korrektselt kirjeldatud,

moddikute kohta on tagatud ja kattesaadavaks

tehtud ajakohastatud tlevaade.

» Regulaarselt on (le vaadatud mo&odikute
andmete kvaliteet ja vajadusel tehtud
andmekvaliteedi tdstmiseks ettepanekud.

Pdhitlesanded
3.1 Teenuse eelarve prognoosimise ja | =
jalgimise slisteemi loomine ja
arendamine, selle toimimise tagamine. | =

esitatud

3.2 Teenuse tulemusmoddikute | =
valjatbdtamisel osalemine, moddikute
arvutamine ja analttsimine.

3.3 Teenuse statistika ning analliside
koostamine ja edastamine
koostOOpartneritele vastavalt
kokkulepetele.

Statistika ja péaringud on koostatud ning
edastatud Bigeaegselt.

Aastaplaan planeeritud analllside jaoks on
koostatud tdhtajaks ja kokkuleppel teenuse
omanikuga, planeeritud tegevused on I&bi viidud.

3.4 Infoslsteemi arendusprotsessides
osalemine ja vajaliku sisendi andmine.

Infoslisteemi arendusprojektides saadud
Ulesanded on tdidetud korrekiselt ja tahtaegselt.

3.5 Efektiivne andmete kogumine ning
analtdsimine teenuse
arenguvajadustest lahtuvalt.

Valiste andmete kogumine ja kasutamine toimub
vastavalt digusaktidele ja kokkulepetele.
Vajalike ja kattesaadavate andmete saamine
valistest andmekogudest on  korraldatud
efektiivselt (vBimalusel turvalisi automaatseid
kanaleid kasutades).

3.6 Ettepanekute tegemine ametikoha
padevuse ulatuses.

Asjakohased ettepanekud on edastatud
Oigeaegselt digetele sihtgruppidele.

Ettepanekud on vormistatud konstruktiivselt
(omapoolsete tegevuste, ajakava ja

ressursianaliidsiga vajadusel).

3.7 Koostd0 teiste asutuste ja | = Infovahetus ja koostb6d partneritega toimib
organisatsioonidega oma vastavalt kokkulepetele ja heale tavale.
padevusvaldkonnas.

3.8 Muude padevusvaldkonda | = Muud tédga seotud tegevused ja projektid on

kuuluvate tegevuste korraldamine.

omal initsiatiivil ja/vdi juhtkonna korraldusel
edukalt 1&bi viidud.

Tehtud on asjakohased ettepanekud oma
valdkonna tédkorralduse parandamiseks.
Tehtud on pdhjendatud arendusettepanekuid,
mis l&htuvad ameti eesmarkidest ja vdimalustest.




3.9 Koostto teiste osakondadega ja/vei | = Valja on kujunenud koostddpartnerite vorgustik.
asutuste ja organisatsioonidega oma | = Toimub infovahetus ja koost66 partneritega.
padevusvaldkonnas.

3.10 Muude padevusvaldkonda | = Muud tédga seotud tegevused ja projektid on
kuuluvate tegevuste korraldamine ja omal initsiatiivil ja/vdi juhtkonna korraldusel
uuenduste algatamine. edukalt I&bi viidud.

= Tehtud on pdhjendatud ettepanekud
tookorralduse  parandamiseks vdi  muud
arendusettepanekud, mis lahtuvad ameti
vOimalustest ja eesmarkidest.

3.11 Vahetu  juhi tihekordsete | = Ulesanded on taidetud tahtaegselt ja korrektselt.

Ulesannete taitmine.

4. OIGUSED

Tootajal on digus:

= teha kaugtdod kokkuleppel vahetu juhiga;

= kasutada k&iki ameti esindusi t66 tegemiseks;

= saada todulesannete taitmiseks vajalikku infot, sh ligipaas tooks vajalikele infostisteemidele;
= saada t6dalast juhendamist ja péhjendatud juhul supervisiooni;

= osaleda ja esindada ametit oma valdkonna piires toérihmades, koolitustel jne.

= vastu votta otsuseid oma padevuse piires.

5. VASTUTUS

Tdotaja vastutab:

= tooulesannete tulemusliku taitmise eest vastavalt ametijuhendile, ameti pdhimaarusele,
ariprotsesside todvoogudele ja muudele kehtivatele digusaktidele, juhenditele ning pustitatud
eesmarkidele;

= tdollesannete taitmiseks antud riigi vara heaperemeheliku kasutamise eest;

= tdoulesannete taitmisega seoses teatavaks saanud isikuandmete ning
juurdepaasupiiranguga teabe ja konfidentsiaalse info hoidmise eest;

= andmebaaside ja infostisteemide turvalise ja sihiparase kasutamise eest;

= oma kvalifikatsiooni hoidmise ning tdiendamise eest;

ameti maine hoidmise eest enda poolt vahendatavas teabes ja oma tegevustes.

6. TOOVAHENDID

Tddvahenditeks on to6taja kasutusse antud sllearvuti t66ks vajaliku tarkvaraga, mobiiltelefon
ning uthiskasutuses olev kontoritehnika ja -méo6bel.

7. TOOKOHALE ESITATAVAD NOUDED

Haridus
Kdérgharidus.

Tookogemus
Vahemalt Uhe-aastane t66kogemus ameti v6i tdokoha tdovaldkonnas.

Keeleoskus
Eesti keele valdamine vahemalt tasemel C1. Vahemalt Ghe vddrkeele (soovitavalt inglise keel)
oskus vahemalt tasemel B1.

Arvutikasutamise oskus

Tunneb andmetddtluse funktsioone edasijdudnud tasemel (MS exceli tabelarvutuse
funktsioonid, enamlevinud andmefunktsioonid, eri tabelite (hendamine, graafilised
vbimalused). Oskab kasutada info- ja kommunikatsiooni-tehnoloogiat info otsimiseks,
analiiisimiseks, salvestamiseks ja edastamiseks, ideede valjendamiseks ning suhtlemiseks.




TOoks vajalikud kompetentsid

Kliendikesksus:

= Lahtub t66s kliendi (nii sise- kui valiskliendi) vajadustest ning digustest.

= Huvitub thiskonna hetkesuundumustest ning analitisib nende mdju ametile ja klientidele.

= Plddleb oma t66s kdrge kvaliteedi ning kliendirahulolu tagamise poole.

= Naitab Ules austust avalikkuse ja kolleegide suhtes.

Asjatundlikkus:

= Tunneb pdhjalikult oma vastutusala, hoiab end kursis valdkonna arengute ja parimate
praktikatega.

= Seab koérged standardid t6o6tamisele, tegutseb professionaalselt ja saavutab kokkulepitud
eesmargid.

= Taiendab ja jagab oma teadmisi ja infot, arendab end erialaselt. Jargib t66ks vajalikke
Oigusakte ja juhendmaterjale.

= Tagab usaldusvaarsuse oma piuhendunud ja kohusetundliku t66ga.

Koostoovoime:

= Tajub oma rolli ameti eesmarkide taitmisel ning teeb koostt6d kolleegide ja partneritega.

= Tegutseb meeskonna liikmena ning leiab lahendusi koos kolleegidega.

= Taidab kokkulepped ja lubadused.

= On avatud, kuulab ja mbtleb kaasa. Annab ja kasutab tagasisidet eesmarkide
saavutamiseks. Néitab ules algatusvdimet ja teeb ettepanekuid.

Efektiivsus:

= Organiseerib oma t66d efektiivselt, seab prioriteete ja taidab Ulesanded Gigeaegselt. On

slisteemne ja sihiparane, kasutab efektiivseid tegutsemis-meetodeid, viib asjad 16puni.

On muutuvas keskkonnas vdimeline kohanema.

Vétab vastutuse enda tegevuse eest.

Edastab infot selgelt ja otsekoheselt.

Kasutab ressursse tulemuslikult ning vastutustundlikult.

Taiendavad kompetentsid, isikuomadused ja teadmised

= Suhtlemis- ja mdjutamisoskus, sh selge ja veenev enesevdljendusoskus: Selgitab
keerukaid teemasid arusaadavalt ja tapselt. PGhjendab veenvalt oma seisukohti. Kindlustab
osapoolte toetuse ja puhendumuse muutustele, projektidele vms, kasutades erinevaid
mdjutamismeetodeid ja -kanaleid.

= Anallilsi- ja tldistusvdime: Valib sobivad meetodid info kogumiseks, analiitisib ja hindab
info olulisust ja asjakohasust, ndeb tervikpilti ja mdistab seoseid, kasutab infot otsuste
vastuvltmisel ja soovituste ning prognooside tegemisel.

= Korrektsus: Taidab Ulesandeid tapselt, kvaliteetselt, tahtaegselt ja vastavalt seatud
nduetele. Valjendab end selgelt ja vormiliselt korrektselt. Vigade tekkimisel markab neid
ning parandab need koheselt. Markab ka teiste inimeste vigu ja juhib neile tdhelepanu.

= Empaatiavdime: On tahelepanelik teiste vajaduste, murede ja tunnete suhtes, tajub ja
mdistab neid. Suhtleb taktitundeliselt ka pingelistes ja emotsionaalsetes olukordades.
Julgustab ja toetab.

= Juhendamisoskus: Aitab kaastdotajatel leida nende t66s uusi vdimalusi, meetodeid ja
teadmist. V6imaldab kaastOo6tajatel vastutust vdtta ja julgustab neid panustama enda
arengusse. Innustab tegutsema ja saavutama, ndaitab Ules positiivsust ja entusiasmi, aitab
lahendada probleeme.

= Loovus: Genereerib ideid ja teeb uusi algatusi, naitab Ules initsiatiivi. Arendab uusi ja
olemasolevaid lahendusi. Innustub uute vdimaluste ja lahenduste leidmisest. Otsib
inspiratsiooni teistest valdkondadest, et luua lisavaartust.

= Pingetaluvus (tasakaalukus): Hoiab oma tundeid kontrolli alla ja sailitab tasakaalu ja
toovoime ka olukordades, kus ollakse vastamisi vaenulikkuse vdi vastasseisuga voi kui
to6tatakse pidevas stressi olukorras vdi suure téokoormusega. Tuleb konstruktiivselt toime
ebadnnestumiste ja kriitikaga. Oskab teiste pingeid maha votta.

= Abivalmidus: Markab abivajajat ja pakub ise abi. On kattesaadav erinevates kisimustes.
Kuulab ja selgitab probleemi olemust, et leida lahendus. Kui ise ei oska, leiab kellegi, kes
oskab aidata.




= Suhete loomise oskus: Arendab teadlikult nii formaalseid kui mitteformaalseid suhteid, loob
suhteid ja suhete vorgustikke tegevusvaldkonnas oma t00 edendamiseks. On
koostddpartneritega avatud ja sobralik. VOtab aktiivselt osa Uritustest ja algatab ise
kokkusaamisi.

8. AMETIJUHENDI MUUTMINE
Ametijuhend vaadatakse Ule kord aastas vahetu juhiga vai téokorralduse muutumisel.

Poolte allkirjad:

Tooandja: Tootaja:
(allkirjastatud digitaalselt) (allkirjastatud digitaalselt)
Maret Maripuu Birgit Hanilane

Peadirektor



