AMETIJUHEND

1. ULDOSA

1.1 Ametinimetus

1.2 Struktuuritiksus

Halduse peaspetsialist

Finants- ja haldusosakond, halduse tiim

1.3 Vahetu juht

1.4 Kes asendab

1.5 Keda asendab

Haldusjuht

Halduse peaspetsialist

Halduse peaspetsialist

2. AMETIKOHA EESMARK

Ametikoha eesmark on Sotsiaalkindlustusameti (edaspidi Amet) valduses olevate varade

ning lepingute alase tegevuse koordineerimine.

3. TOO- JA TEENISTUSULESANDED

Pohiulesanded

Oodatavad tulemused

3.1. Korraldab varade ja lepingutealast
kirjavahetust ning koostab vastuskirjad
avaldustele, jareleparimistele,
teabenbuetele ja  ettepanekutele ja
korraldab  teenistuskoha asjaajamises
moodustunud dokumentide arhiveerimist
vastavalt kehtestatud korrale.

Tagatud on operatiivhe pdérdumiste
lahendamine vastavalt prioriteetsuse
tasemele.

Tagatud on meeldiv kliendikogemus
Ameti teenistujatele ja koostbdpartneritele.
Kirjadele ja jareleparimistele on
vastatud tahtaegselt.

Paringute, teabenduete ja
jarelepéarimistega seotud kirjavahetus on
registreeritud koos vastustega Deltas.

3.2. Haldab tegevusvaldkonnaga seotud
lepinguid ning  teostab  jarelevalvet
teenusepakkujate lepinguliste kohustuste
nduetekohase taitmise Ule. Osaleb oma
tegevusvaldkonnas lepingute projektide
ettevalmistamises ning osaleb
labirddkimistel koostodpartneritega

Vastutab valdkondliku lepingutealase
tegevuse eest

Sisse on viidud lepingute register
Tagatud on haldusalas vajaliku vara
olemasolu lahtudes saastliku majandamise
pohimdbtetest.

3.3. Peab arvestust Ameti vajadustest
tulenevate varade ja vaikevarade (le.
Korraldab varade haldamist ja korrashoidu.
Koostab varade vajaduste aastakava ja

Tagatud on t6oks vajalike vahendite
olemasolu ja dokumentatsioon nende kohta
lahtudes saastliku majandamise
pohimdbtetest.

valmistab ette eelarve kulude | = Vara vajaduste aastakava ja eelarve

kavandamiseks. on nduetekohaselt ettevalmistatud ning on
tagatud kulude sihipdrane taitmine.

3.4. Haldab ameti valduses olevat| = Tagatud on vajalik dokumentatsioon

uldkasutatavate sOidukite kasutuse,
hoolduse ja remondi koostdds osakonna
halduriga ning osaleb sdidukite kasutuselt
mahaarvamises v6i nende  hangete
ettevalmistamises.

riigivara ning riigi vallasvara, peab selle lle| l&htudes saastliku majandamise
arvestust ning osaleb inventuurides. pohimdbtetest.
3.5. Korraldab tegevuspiirkonnas ameti| = Peetud on korrekine arvestus

sOidukite ja nendega seotud kulude ule
Sisse on viidud so@idukite register ja
kasutamise kord




tehniliste kirjelduse koostamises.

3.6. Teostab koostdos osakonna| = Kulud on kontrollitud ja vastavad

spetsialistidega sdidukite ja mobiiltelefonide| eelarvele

kulude juhtimist ja arvestust. . Koostatud on vajalikud registrid ja
arvestusdokumendid

3.7. Vib l&bi oma vastutusala| = Vaikehanked on korraldatud vastavalt

vaikehankeid vOi osaleb vajalike hangete| vaikehangete juhisele.

[&biviimisel, sh hanke labiviimiseks vajalike| = Riigihanked on ette valmistatud

vastavalt kehtivatele nduetele ja labi viidud
koostdds RTK-ga.

3.8. Koostab teenistuskoha
tegevusvaldkonnas analluse ja
tulemusaruandeid (s.h. vordlus eelarvega,
erinevate vdimalike teenuste maksumuse
vordlevad analuisid), jalgib tarbimist.

oma

. Annab protsesside kulgemisest ja
Ulesannete ning tooulesannete taitmisest ja
tegevusest aru vahetule juhile ja
kooskdlastab tegevused vahetu juhiga.

. Aruanded ja anallitisid on
asjakohased, varade ja tarbimisega seotud
kulud on optimaalsed.

3.9. Korraldab vOdrandamise

ettevalmistust.

vara

] Korraldatavad konkursid on
nduetekohased, vajalikud toimingud on
dokumenteeritud.

téokorralduslike dokumentide koostamises
osalemine ja  Oigusliku  korrektsuse
tagamine.

3.10. NoOustab SKA teenistujaid oma | = Esitatud seisukohad on
vastutusvaldkonnas. argumenteeritud ja esitatud tahtaegselt.
. Juhised on selgelt ja Uheselt
arusaadavalt koostatud.
3.11. Osakonna vastutusalas olevate | = Protseduurireeglid, juhised ja muud
protseduurireeglite, juhiste ja muude | todkorralduslikud dokumendid on korrektsed

ja kooskodlas kehtiva seadusandlusega.

3.12. Osaleb taienduskoolitustel, mis on
seotud ameti pdhitegevusega ja kasutama

. Osaleb koolitusplaani koostamisel ja
teavitab tiimijuhti vajalikest koolitustest

ja kéesolevas ametijuhendis kajastamata
Uhekordseid ulesandeid.

omandatud teadmisi téollesannete | Gigeaegselt.

kvaliteetsemaks teostamiseks

3.13. Osaleb koostdos teiste | = Valja on kujunenud koostdopartnerite
osakondadega jalvoi asutuste ja | vorgustik.

organisatsioonidega oma | = Toimub infovahetus ja koost6o
padevusvaldkonnas. partneritega.

3.14. Téaidab muid vahetu juhi poolt saadud| = Ulesanded on taidetud

nduetekohaselt ja tahtaegselt.

4. OIGUSED

Tootajal on Gigus:
= teha kaugtéod kokkuleppel vahetu juhiga;

= kasutada koiki ameti esindusi t60 tegemiseks;

= sagada todllesannete
infoslsteemidele;

taitmiseks vajalikku

infot, sh ligipdds t6oks vajalikele

= saada t6dalast juhendamist ja pdhjendatud juhul supervisiooni;
= osaleda ja esindada ametit oma valdkonna piires t66riihmades, koolitustel jne.

= vastu vitta otsuseid oma padevuse piires.



5.

VASTUTUS

Tdotaja vastutab:

6.

toolulesannete tulemusliku taitmise eest vastavalt ametijuhendile, ameti phiméaéarusele,
osakonna pohim&arusele, tHoprotsesside todvoogudele ja muudele kehtivatele
oigusaktidele, juhenditele ning pustitatud eesmarkidele;

tooulesannete taitmiseks antud riigi vara heaperemeheliku kasutamise eest;
todllesannete  tditmisega  seoses teatavaks saanud  isikuandmete  ning
juurdepaasupiiranguga teabe ja konfidentsiaalse info hoidmise eest;

andmebaaside ja infoslisteemide turvalise ja sihipdrase kasutamise eest;

oma kvalifikatsiooni hoidmise ning tdiendamise eest;

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

TOOVAHENDID

Tdovahenditeks on tH6taja kasutusse antud sulearvuti tooks vajaliku tarkvaraga, mobiiltelefon
ning Uhiskasutuses olev kontoritehnika ja -mddbel.

7.

AMETIKOHALE ESITATAVAD NOUDED

Haridus ja té6kogemus

Kdrgharidus voi selle omandamine

Varasem tookogemus ametikoha valdkonnas, soovitavalt riigieelarvelises asutuses

Keeleoskus

Eesti keele valdamine vahemalt tasemel C1.
Vahemalt ihe vddrkeele valdamine (soovitavalt inglise vdi vene keel) vahemalt tasemel B2.

Arvutikasutamise oskus

Kasutab teksti- ja andmet6oétluse ning esitluse pohifunktsioone. Kasutab info- ja
kommunikatsioonitehnoloogiat info otsimiseks, anallilisimiseks, salvestamiseks
edastamiseks, ideede véljendamiseks ning suhtlemiseks

TO6ks vajalikud kompetentsid

Kliendikesksus:

Lahtub tdds kliendi (nii sise- kui valiskliendi) vajadustest ning Gigustest.
Puudleb oma t60s 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 kbrged standardid té6tamisele, tegutseb professionaalselt ja saavutab

kokkulepitud eesmargid.

Taiendab ja jagab oma teadmisi ja infot, arendab end erialaselt.
Jargib t66ks vajalikke digusakte ja juhendmaterjale.
Tagab usaldusvaéarsuse oma piihendunud ja kohusetundliku t6dga.

Koostoovdime:

Tajub oma rolli ameti eesmarkide taitmisel

Teeb koostddd kolleegide ja partneritega.

Tegutseb meeskonna likmena ning leiab lahendusi koos kolleegidega.
Taidab kokkulepped ja lubadused.

On avatud, kuulab ja mdotleb kaasa.

Annab ja kasutab tagasisidet eesmarkide saavutamiseks.




] Naitab Ules algatusvdimet ja teeb ettepanekuid.

Efektiivsus:

= Organiseerib oma t6dd efektiivselt, seab prioriteete ja taidab Ulesanded digeaegselt.
= On slisteemne ja sihiparane, kasutab efektiivseid tegutsemis-meetodeid, viib asjad
IBpuni.

. On muutuvas keskkonnas vdimeline kohanema.

= Vo6tab 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 eneseviljendusoskus: Selgitab
keerukaid teemasid arusaadavalt ja tapselt. PGhjendab veenvalt oma seisukohti. Kindlustab
osapoolte toetuse ja pihendumuse muutustele, projektidele vms, kasutades erinevaid
mdjutamismeetodeid ja -kanaleid.

= Anallisi- ja Gldistusvdime: Valib sobivad meetodid info kogumiseks, analtilisib ja
hindab info olulisust ja asjakohasust, n&eb tervikpilti ja mdistab seoseid, kasutab infot otsuste
vastuvotmisel ja soovituste ning prognooside tegemisel.

= Korrektsus: Taidab llesandeid tapselt, kvaliteetselt, tihtaegselt ja vastavalt seatud
nduetele. Véljendab end selgelt ja vormiliselt korrektselt. Vigade tekkimisel mérkab neid ning
parandab need koheselt. Markab ka teiste inimeste vigu ja juhib neile tdhelepanu.

= Empaatiavdéime: 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 kaastdotajatel vastutust vétta ja julgustab neid panustama enda
arengusse. Innustab tegutsema ja saavutama, nditab 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
toovdime ka olukordades, kus ollakse vastamisi vaenulikkuse voi vastasseisuga voi kui
tootatakse pidevas stressi olukorras voi suure tdokoormusega. Tuleb konstruktiivselt toime
ebadnnestumiste ja kriitikaga. Oskab teiste pingeid maha votta.

= 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 vBrgustikke tegevusvaldkonnas oma t66 edendamiseks. On
koostdopartneritega avatud ja s6bralik. V&tab aktiivselt osa Uritustest ja algatab ise
kokkusaamisi.

8. AMETIJUHENDI MUUTMINE
Ametijuhend vaadatakse Ule kord aastas vahetu juhiga vi tookorralduse muutumisel.

Poolte allkirjad:
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