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2. AMETIKOHA EESMARK

Ametikoha eesmark on sotsiaalvaldkonna IT arendust koordineerimise, infoslisteemide IT-
tehnilise kasutajatoe osutamise, teenuste toimimiseks vajalike andmevahetuste korraldamise,
infoturbe nduete taitmise korraldamise, inimese abivajaduse hindamise teenuse haldamise ja
arendamise ning Sotsiaalkindlustusameti (edaspidi SKA) strateegilise planeerimise valdkonna
juhtimise tagamine, t66tulemuste eest vastutamine ja osakonna juhtimine.

3. TEENISTUSKOHUSTUSED

Pohitillesanded

Oodatavad tulemused

3.1 Inimese abivajaduse hindamise
metoodika rakendamise, infoslsteemide
arenduse ja halduse, infoturbe, SKA
tédplaaniga kinnitatud arengusuundadega
kooskdlas oleva strateegilise planeerimise
valdkonna juhtimise ning statistliste
aruannete ja andmeanallusiga seotud
Ulesannete taitmise korraldamine.

= Osakonna t60 on planeeritud.

= Vastutusvaldkonna t6dprotsessid on
valjatootatud ja toimivad vastavalt.

= Alluvatele on tédulesanded jagatud ja taitmist
selgitatud.

» Olemas on slsteemne Ulevaade t66-
Ulesannete taitmisest ning regulaarne
toéo6tulemuste analiius.

3.2 Osakonna nimel arvamuste ja koos-
kdlastuste andmine ameti juhtkonnale ja
teistele struktuuritksustele.

» Ettepanekud on esitatud tahtaegselt ja
argumenteeritult.

3.3 Ettepanekute tegemine osakonna
koosseisu ja téokorralduse muutmiseks.

» Ettepanekute tegemisel on lahtutud osakonna
strateegilistest suundadest ning t66jou
vajadusest.

3.4 Sisendi andmine osakonna eelarve
koostamisse ning kinnitatud eelarve
jalgimise, analluusimise ja taitmise eest
vastutamine.

» Sisend osakonna eelarve koostamisse on
antud digeaegselt ning selle aluseks on
sisuline analuus.

» Eelarve taitmist jalgitakse ja analuusitakse
regulaarselt.

» Ressursside sihiparane ja efektiivne
kasutamine.

3.5 Osalemine arengustrateegiate ja
aastaplaanide valjatéétamisel ning
osakonna todplaanide koostamise
juhtimine.

» Osalemine vastavasisulistel aruteludel.

= TdOplaanid on koostatud juhtkonnas
kokkulepitud ajakava ja strateegilisi
tegevussuundi arvesse vottes.

3.6 Osakonna t66protsesside
anallitisimine ja arendamine.

» TOOprotsessid on anallusitud.
» Esitatud on vajalikud parendusettepanekud.
* Ellu on viidud vajalikud arendustegevused.

3.7 Osakonna Ulesannete taitmiseks
vajalike vahendite taotlemine.

» Taotlused on esitatud digeaegselt ja
vajadustest Iahtuvalt.

3.8 Vahetu juhi ja alluvate vahel info
likumise tagamine.

» Osakonna té6tajad on informeeritud.




3.9 Otseste alluvatega aastavestluste,
regulaarsete (ks Uhele vestluste ning
katseajavestluste Iabiviimine.

= Vestlused on viidud |abi digeaegselt ning
regulaarselt.

3.10 Kriisikomisjoni t66s osalemine.

= Aktiivne osavott kriisikomisjoni to0st.

3.11 Muude padevusvaldkonda kuuluvate
tegevuste korraldamine.

» Muud tédga seotud tegevused ja projektid on
omal initsiatiivil ja/vdi juhtkonna korraldusel
edukalt 1abi viidud.

» Tehtud on asjakohased ettepanekud
téokorralduse parandamiseks.

» Tehtud on pdhjendatud arendusettepanekuid,
mis l&htuvad ameti eesmarkidest ja
vBimalustest.

3.12 Koostdo teiste asutuste ja
organisatsioonidega oma
padevusvaldkonnas.

» Valja on kujunenud koostddpartnerite
vorgustik.
» Toimub infovahetus ja koost66 partneritega.

3.13 Vahetu juhi antud Ghekordsete
ulesannete taitmine.

= Ulesanded on taidetud nduetekohaselt
Ulesande andjaga kokkulepitud viisil ja
tahtajaks.

4, OIGUSED

Ametnikul on digus:

= saada todulesannete taitmiseks vajalikku infot ja abi teistelt ameti osakondadelt;

= saada tooulesannete taitmiseks vajalikke andmeid ja dokumente ning kasutada oma
padevuse piires ameti infoslisteeme ja registreid;

= vastu votta otsuseid oma padevuse piires.

5. VASTUTUS

Ametnik vastutab:

= tdoulesannete tulemusliku taitmise eest vastavalt ametijuhendile, osakonna péhimaarusele
ning pustitatud eesmarkidele;

= tdoulesannete taitmiseks antud riigi vara heaperemeheliku kasutamise eest;

= tdoulesannete taitmisega seoses teatavaks saanud isikuandmete ning juurdepaasu-
piiranguga teabe hoidmise eest;

= andmebaaside ja infosusteemide turvalise ja sihiparase kasutamise eest;

= oma kvalifikatsiooni hoidmise ning tdiendamise eest.

6. TOOVAHENDID

Toovahenditeks on ametniku kasutusse antud sulearvuti ning Uhiskasutuses olev kontorimodbel

ja -tehnika.

7. AMETIKOHALE ESITATAVAD NOUDED

Haridus
Kargharidus

Todkogemus
Vahemalt 3-aastane td6kogemus ametikoha tddvaldkonnas ja vahemalt 2-aastane inimeste
juhtimiskogemus.

Keeleoskus
Eesti keele valdamine vahemalt tasemel C1.
Vahemalt Ghe voorkeele (soovitavalt inglise voi vene keel) valdamine vahemalt tasemel B2.




Arvutikasutamise oskus

Kasutab teksti- ja andmetddtluse ning esitluse pohifunktsioone. Kasutab info- ja
kommunikatsioonitehnoloogiat info otsimiseks, anallilisimiseks, salvestamiseks ja
edastamiseks, ideede valjendamiseks ning suhtlemiseks.

Tooks vajalikud kompetentsid

Kliendikesksus:

= Huvitub Uhiskonna hetkesuundumustest ning analtusib nende mdju ametile ja klientidele.

= Lahtub t66 korraldamisel kliendi (nii sise- kui valiskliendi) vajadustest ning &igustest,
kindlustades kvaliteetse teenuse.

= Selgitab tdodtajatele, kuidas nende t66 on seotud klientidele pakutava teenuse ja
kliendirahuloluga.

= Naitab Ules austust avalikkuse ja kaastdotajate suhtes. On hea suhtleja.

Asjatundlikkus:

= Tunneb pdhjalikult oma vastutusala ning omab Ulevaadet ameti téévaldkondadest ja
nendega seonduvatest teemadest.

= Omab infot ameti eesmarkidest ja prioriteetidest, edastab jarjepidevalt vajalikku teavet
tootajatele.

= Panustab ameti arengusse ning on enda ja tdé6tajate arengule suunatud.

= Tagab usaldusvaarsuse oma puhendunud ja kohusetundliku t66ga.

= Tegutseb eetiliselt, olles eeskujuks.

Meeskonnat66:

= Tajub oma rolli ametis ning teeb koostood kolleegide ja partneritega.

= Keskendub meeskonnatododle, votab t60 korraldamisel arvesse inimeste erinevust. Kaasab
ja innustab t6o6tajaid ning delegeerib.

= Annab ise ning kusib ausat ja konstruktiivset tagasisidet. Edastab selgelt oma ootused ning
seab normid.

= Loob positiivse ja avatud dhkkonna ning meeskonnatunde. Tunnustab ja tahistab edu.

» Hindab algatusvdimet ja julgustab olema uuendusmeelne.

Eestvedamine:

= Seab eesmargid ja kdrged standardid t66tegemiseks.

= Seab tegevused eesmarke silmas pidades tahtsuse jarjekorda ja loob selguse
téokorralduses.

= Toetab edasipuidlikkust.

= Tagab Uheselt mdistetava ja kiire infovahetuse.

= Tema juhtimisel saavad asjad tehtud, teeb otsuseid ning kindlustab otsuste elluviimise.
Voétab vastutuse enda ja meeskonna tegevuse eest.

= Juhib protsesse ja kasutab ressursse tulemuslikult ning vastutustundlikult.

Taiendavad kompetentsid, isikuomadused ja teadmised

= Suhtlemis- ja moéjutamisoskus, sh selge ja veenev enesevéljendusoskus: Selgitab
keerukaid teemasid arusaadavalt ja tdpselt. PGhjendab veenvalt oma seisukohti. Kindlustab
osapoolte toetuse ja pihendumuse muutustele, projektidele vms, kasutades erinevaid
mdjutamismeetodeid ja -kanaleid.

»= Analiiiisi- ja lildistusvoime: Valib sobivad meetodid info kogumiseks, anallitisib ja hindab
info olulisust ja asjakohasust, ndeb tervikpilti ja mdistab seoseid, kasutab infot otsuste
vastuvotmisel ja soovituste ning prognooside tegemisel.

= 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.

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

= Juhendamisoskus: Aitab kaastoétajatel leida nende t66s uusi vdimalusi, meetodeid ja
teadmist. Voéimaldab kaastdodtajatel vastutust vétta ja julgustab neid panustama enda
arengusse. Innustab tegutsema ja saavutama, naitab Ules positiivsust ja entusiasmi, aitab
lahendada probleeme.




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

Pingetaluvus (tasakaalukus): Hoiab oma tundeid kontrolli alla ja sailitab tasakaalu ja
toovdime ka olukordades, kus ollakse vastamisi vaenulikkuse voi vastasseisuga voi kui
tootatakse pidevas stressi olukorras voi suure tédkoormusega. Tuleb konstruktiivselt toime
ebadnnestumiste ja kriitikaga. Oskab teiste pingeid maha vétta.

Abivalmidus: Markab abivajajat ja pakub ise abi. On kattesaadav erinevates kusimustes.
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 vdrgustikke tegevusvaldkonnas oma t66 edendamiseks. On
koostddpartneritega avatud ja sobralik. Vétab aktiivselt osa uritustest ja algatab ise
kokkusaamisi.

8.

AMETIJUHENDI MUUTMINE

Ametijuhend vaadatakse Ule kord aastas vahetu juhiga voi tédkorralduse muutumisel.

(allkirjastatud digitaalselt)
Maret Maripuu
peadirektor




	AMETIJUHEND
	1. ÜLDOSA
	2. AMETIKOHA EESMÄRK
	3. TEENISTUSKOHUSTUSED
	4. ÕIGUSED
	5. VASTUTUS
	6. TÖÖVAHENDID
	7. AMETIKOHALE ESITATAVAD NÕUDED
	8. AMETIJUHENDI MUUTMINE

