KINNITATUD
15.02.2022 nr 3-7/208-1

Sotsiaalkindlustusameti peadirektori 31.12.2019 kaskkirja nr 26 ,Volituste andmine*

1. ULDOSA

punkti 5 alusel
Kehtiv alates 01.03.2022

AMETIJUHEND

1.1 Ametinimetus

1.2 Struktuuritiksus

NSunik

Teenuste osakond, ekspertiisitalitus

1.3 Vahetu juht

1.4 Kes asendab

1.5 Keda asendab

Talitusejuhataja

Talitusejuhataja

Talitusejuhataja,
arendusspetsialist

2. AMETIKOHA EESMARK

Ametikoha eesmark on ekspertiisi valdkonna infotehnoloogilise t6dprotsessi kaardistamine ja

uuendamine vastavalt

vajadusele,

oigusloomesse  sisendite = andmine ning

Sotsiaalkindlustusameti (edaspidi ameti) teenistujate ja teiste asutuste, organisatsioonide

ndustamine ekspertiisi valdkonnas.

3. TOO- vOI TEENISTUSULESANDED

Pohitillesanded

Oodatavad tulemused

3.1 InfosUsteemide (SKAIS2,
iseteenindus jt ekspertiisi ja
sotsiaaltoetuste = maaramisega
seotud infoslisteemid)
arendusprotsessis osalemine.

Arendusvajadused on kaardistatud ja antud sisendiks
infoslsteemide arendamisel.
Arendusvajadused on prioritiseeritud
arendusvajaduste maht hinnatud.
Arendusvajadusele tuginedes on koostatud arianaltits
(vajaduste kaardistamine).

Infoststeemi rakendused on testitud ja vastavad
tellitud funktsionaalsusele.

Arenduskoosolekutel osalemine.

ning

3.2 Tooprotsessi anallitisimine,

Tdoprotsess on tdhus ja toimiv.

tegevusvaldkonda reguleerivate
oigusaktide muutmiseks ning
osalemine eelndude
ettevalmistamises.

tehes selle pdhjal otsuseid | = ToOprotsess on pidevas kaasajastamises.
tooprotsessi muutmiseks, | = Tooprotsessi arendamisel arvestatakse
parendamiseks ja infotehnoloogiliste eriparadega ja
efektiivsemaks muutmiseks. arendusvajadustega.

3.3 Kodulehekljel ning | = Info on kaasajastatud, korrektne, lihtne ning Uheselt
siseveebis oleva info tapsuse, mdistetav.

lintsuse ja arusaadavuse

tagamine.

3.4 Ettepanekute esitamine | = Ettepanekud on esitatud ja eelndude

ettevalmistamisse on sisend antud.
Oigusaktide muudatused vastavad praktilise t66
vajadustele.




3.5 Info jagamine ja ettekannete
tegemine infolritustel.

Inimesed on informeeritud ja muudatuste kohta on info
bigeaegselt edastatud.

3.6 Koostdo teiste
osakondadega ja/vdi asutuste ja
organisatsioonidega oma
padevusvaldkonnas.

Valja on kujunenud koostddpartnerite vorgustik.
Toimub infovahetus ja koostd6 partneritega.

3.7 Muude padevusvaldkonda

kuuluvate tegevuste
korraldamine ja  uuenduste
algatamine. Sh viivitamatu

teatamine probleemidest, mis
voivad takistada tahtaegset voi
kvaliteetset Ulesannete taitmist
ning ettepanekute tegemine
nende lahendamiseks.

Muud tddga seotud tegevused ja projektid on omal
initsiatiivil ja/vdi juhtkonna korraldusel edukalt I&bi
viidud.

Tehtud on poéhjendatud ettepanekud tédkorralduse
parandamiseks voi muud arendusettepanekud, mis
l[ahtuvad ameti vbimalustest ja eesmarkidest.

3.8 Vahetu juhi antud muude
Uhekordsete Ulesannete
taitmine.

Ulesanded on taidetud nduetekohaselt ja tihtaegselt.

4, OIGUSED

Omab oigust:
teha kaugtood kokkuleppel vahetu juhiga;
kasutada koiki ameti esindusi t66 tegemiseks;

5.

saada tooulesannete
infoslisteemidele;

taitmiseks vajalikku

infot, sh ligipdas tO0ks vajalikele

saada tddalast juhendamist ja pdhjendatud juhul supervisiooni;
osaleda ja esindada ametit oma valdkonna piires to6rahmades, koolitustel jne.
vastu votta otsuseid oma padevuse piires.

VASTUTUS

Omab vastutust:
téoulesannete tulemusliku taitmise eest vastavalt ametijuhendile, ameti péhimaarusele,
ariprotsesside tdodvoogudele ja muudele kehtivatele digusaktidele, juhenditele ning

6.

pustitatud eesmarkidele;

téodulesannete taitmiseks antud riigi vara heaperemeheliku kasutamise eest;

téoulesannete  taitmisega

seoses

teatavaks saanud isikuandmete  ning

juurdepaasupiiranguga teabe ja konfidentsiaalse info hoidmise eest;
andmebaaside ja infoslsteemide turvalise ja sihiparase kasutamise eest;

oma kvalifikatsiooni hoidmise ning tdiendamise eest;

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

TOOVAHENDID

Toovahenditeks on tootaja kasutusse antud sllearvuti tddks vajaliku tarkvaraga, mobiiltelefon
ning Uhiskasutuses olev kontoritehnika ja -mooébel.




7. AMETIKOHALE ESITATAVAD NOUDED

Haridus

Kdrgharidus, eelistatult IT valdkonnas.

Tookogemus

Toéokogemus ametikoha valdkonnas, arianallilsi teostamise kogemus, hea anallditiline
voimekus.

Keeleoskus

Eesti keele valdamine vahemalt tasemel C1.
Vahemalt ihe vddrkeele valdamine (soovitavalt inglise voi vene keel) vahemalt tasemel B1.

Arvutikasutamise oskus

Tunneb infoslisteemide Ulesehituse loogikaid ja erinevaid arendusmetoodikaid; omab
algteadmisi andmebaasidest ning infosusteemide andmevahetusest. Vilunud MS Office
tootepere kasutaja. Omandab kiiresti uute programmide spetsiifika ning otsib uusi
infotehnoloogilisi lahendusi oma t66 lihntsustamiseks.

Tooks vajalikud kompetentsid

Kliendikesksus:
= Lahtub t66s kliendi (nii sise- kui valiskliendi) vajadustest ning digustatud ootustest.
= Naitab Ules austust avalikkuse ja kolleegide suhtes.
= Kasutab suheldes lihtsat ja arusaadavat keelt.
= Taidab alati antud lubatused, suhtleb kliendiga digeaegselt ja kokkulepitud viisil.
Asjatundlikkus:
= Tunneb pdéhjalikult oma vastutusala, hoiab end kursis valdkonna arengute ja
parimate praktikatega.
= Seab kérged standardid tootamisele, tegutseb professionaalselt ja saavutab
kokkulepitud eesmargid.
= Taiendab ja jagab oma teadmisi ja infot, arendab end erialaselt. Jargib tddks
vajalikke digusakte ja juhendmaterjale.
= Tagab usaldusvaarsuse oma puhendunud ja kohusetundliku t66ga.
Koostoovoime:
= Tajub oma rolli ameti eesmarkide taitmisel ning teeb koostddd kolleegide ja
partneritega.
= Tegutseb meeskonna liikmena ning leiab lahendusi koos kolleegidega.
= Taidab kokkulepped ja lubadused.
= On avatud, kuulab ja métleb kaasa. Annab ja kasutab tagasisidet eesmarkide
saavutamiseks. Naitab ules algatusvdimet ja teeb ettepanekuid.
Tohusus:
» Organiseerib oma t66d efektiivselt, seab prioriteete ja téidab Glesanded digeaegselt.
» On susteemne ja sihiparane, kasutab efektiivseid tegutsemis-meetodeid, viib asjad
IGpuni.
On muutuvas keskkonnas vdimeline kohanema.
Voétab vastutuse enda tegevuse eest.
Edastab infot selgelt ja otsekoheselt.
Kasutab ressursse tulemuslikult ning vastutustundlikult.




Taiendavad kompetentsid, isikuomadused ja teadmised

= Korrektsus: Taidab Ulesandeid tapselt, kvaliteetselt, tdhtaegselt 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.

» Pingetaluvus (tasakaalukus): Hoiab oma tundeid kontrolli alla ja sailitab tasakaalu ja
té6vdime ka olukordades, kus ollakse vastamisi vaenulikkuse voi vastasseisuga voi kui
tootatakse pidevas stressi olukorras voi 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.

= Analiisioskus: Valib sobivad meetodid info kogumiseks, anallitsib ja hindab info
olulisust ja asjakohasust, naeb tervikpilti, kasutab infot otsuste vastuvétmisel ja
soovituste ning prognooside tegemisel.

* Uuendusmeelsus: oleme ennetavad, vdtame kiiresti omaks uued lahenemised ja
tehnilised lahendused.

8. AMETIJUHENDI MUUTMINE

= Ametijuhend vaadatakse Ule kord aastas vahetu juhiga voi tddkorralduse
muutumisel.

= Ametniku ndusolekuta vbib ametijuhendit muuta, kui ei muutu ametikoha eesmark,
pdhitlesanded ning oluliselt ei suurene teenistustilesannete maht.

(allkirjastatud digitaalselt)
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