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AMETIJUHEND

1. ULDOSA

1.1 Ametinimetus

1.2 Struktuuriiiksus

Jurist (digusloome)

C:)iguse ja jarelevalve osakond
Oiguse talitus

1.3 Vahetu juht

1.4 Kes asendab

1.5 Keda asendab

Talitusejuhataja Jurist

Talitusejuhatajat, juristi

2. AMETIKOHA EESMARK

Ametikoha eesmark on Sotsiaalkindlustusameti

(edaspidi amet) oigustloovate aktide

muudatusettepanekute koostamine ja ametile kooskdlastamiseks esitatud digustloovate aktide
eelndude kohta arvamuse andmine ning ameti teenistujate juriidiline ndustamine.

3. TEENISTUSKOHUSTUSED

Pohililesanded

Oodatavad tulemused

3.1 Oigusalane néustamine ameti
padevusvaldkonnas.

= Esitatud seisukohad ja edastatud info
tugineb digusaktidel ja kohtulahenditel.
= Ameti otsused tuginevad digusaktidele.

3.2 Ameti padevusvaldkonda reguleerivate
oigusaktide muudatusettepanekute
tegemine, kooskdlastamiseks esitatud
oigusaktide eelndudele ameti seisukoha
kujundamine koostoos teiste
osakondadega.

= Oigusaktide muudatusettepanekud on
koostatud ja ministeeriumile esitatud.

= Eelndud on analtusitud ning
ettepanekud on digeaegselt esitatud.

3.3 Ameti padevusvaldkonna arendamiseks
uute diguslike lahenemiste analliUs ja
uue menetluspraktika rakendamise
ndustamine.

= Anallids on digeaegselt esitatud.
= Teenistujad on ndustatud.

3.4 Oiguslike probleemide lahendamine
oma padevusvaldkonnas.

» Probleemide lahendused on valja
tdéotatud, Ghtne halduspraktika
kujundatud ja vajadusel ettepanekud
oigusaktide muutmiseks voi
tdiendamiseks on koostatud ja esitatud

3.5Koost60 teiste teenistujatega, ameti
osakondade, ministeeriumitega ja teiste
organisatsioonide/litudega oma
padevusvaldkonnas.

= Valja on kujunenud koosto0partnerite
vorgustik.

= Toimub pidev infovahetus ja koost66
ameti osakondade ja teiste seotud
osapooltega.

3.6Infoslisteemide arendamisel osalemine
ameti padevusvaldkonnas.

= |Infoslisteemide arendamisesse on
sisend antud.

3.7Muude padevusvaldkonda kuuluvate
tegevuste korraldamine.

= Planeeritud tegevused ja projektid on
omal initsiatiivil ja/vdi vahetu juhi
korraldusel edukalt 1abi viidud.




= Tehtud on asjakohased ettepanekud
ameti, osakonna, talituse ja oma
tédkorralduse parandamiseks voi
tédvaldkonna arendamiseks.

3.8Talituse juhataja antud muude = Ulesanded on taidetud korrektselt ja
Uhekordsete llesannete taitmine. nduetekohaselt
4. OIGUSED
Omab 6bigust:

saada tédulesannete taitmiseks vajalikku infot ja abi ameti struktuuritiksustelt;
omada ligipaasu t6oks vajalikesse registritesse ja andmekogudesse;

kasutada oma padevuse piires ameti info- ja teabeslisteeme ja andmekogusid.;
osaleda ametikohale vajalikel koolitustel jt arendustegevustes;

saada tooks vajalikke toovahendeid ja -tingimusi;

esindada ametit politseis, prokuratuuris, notaritoimingutes, pankrotimenetluses ning
kohtumenetluses;

esindada ametit oma valdkonna piires té6rihmades, koolitustel jne;

teha ettepanekuid ameti t66 paremaks korraldamiseks oma toévaldkonnas;

vbtta vastu otsuseid oma padevuse piires.

5. VASTUTUS

Omab vastutust:

6.

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

toéoulesannete taitmiseks antud riigi vara heaperemeheliku kasutamise eest;
tédulesannete taitmisega seoses teatavaks saanud isikuandmete,
juurdepaasupiiranguga teabe ning konfidentsiaalse info hoidmise eest;
andmebaaside ja infoslsteemide turvalise ning sihiparase kasutamise eest;

oma kvalifikatsiooni hoidmise ning taiendamise eest.

TOOVAHENDID

Toovahenditeks on tdotaja kasutusse antud kontorimodbel, kontoritarbed, sulearvuti koos
tooks vajaliku tarkvaraga, telefon ning Uhiskasutuses olev kontoritehnika.

7. AMETIKOHALE ESITATAVAD NOUDED

Haridus

Magistrikraad vdi magistrikraadiga vordsustatud kvalifikatsioon digusteaduses.

Tookogemus

Vahemalt 2 -aastane erialase 166 kogemus.

Keeleoskus

Valdab eesti keelt vahemalt tasemel C1.
Valdab védhemalt Ghte vddrkeelt soovitavalt vene vai inglise keelt vahemalt tasemel B1.




Arvutikasutamise oskus

Heal tasemel teksti- ja tabeltdotluse oskused
Esitlustarkavara kasutamise oskus

Windows keskkonnas todtamise oskus

Valdkonna infoslsteemide kasutamise oskus ja kogemus

Tooks vajalikud kompetentsid

Kliendikesksus:
= Kliendi (nii sise- kui valiskliendi) vajadustest ning digustest ja heaolust lahtumine.
= Faktide seostamine kliendi olukorraga ja kliendipoolse vaatega.
Asjatundlikkus:
= Tunneb pdhjalikult oma vastutusala, hoiab end kursis valdkonna arengute ja
parimate praktikatega.
= Seab oma t66ks kérged standardid, tegutseb professionaalselt nii individuaalselt kui
meeskonnas, saavutades kokkulepitud eesmargid.
= Taiendab ja jagab oma teadmisi, arendab end erialaselt. Jargib t6oks vajalikke
oigusakte ja juhendmaterjale.
= Jargib oma t66s kehtestatud konfidentsiaalsuse ning isikuandmete kaitse reegleid.
Koostéovoime:
= Teab oma rolli ameti eesmarkide taitmisel ning teeb koostddd kolleegide ja
partneritega.
= Tegutseb meeskonna liikmena ning leiab lahendusi koos kolleegidega.
= Taidab kokkulepped ja lubadused korrektselt ja digeaegselt.
= On avatud, kuulab ja métleb kaasa. Annab ja kasutab tagasisidet eesmarkide
saavutamiseks. Naitab Ules algatusvdimet ja teeb ettepanekuid.
= On vdimeline saavutama kokkuleppeid ning juhtima partneri véimaliku lahendi
leidmiseni, oskab ndustada ja juhendada.
= On vdimeline argumenteerima ja vaitlema kdnealuse teema piires.
= Suhtleb lugupidavalt ja professionaalselt erineva religioosse ja kultuurilise taustaga
ning vaartushinnangutega inimestega.
Efektiivsus:
» Organiseerib oma t66d efektiivselt, seab prioriteete ja tédidab Glesanded digeaegselt.
= On siUsteemne ja sihiparane, kasutab efektiivseid tegutsemis-meetodeid, viib asjad
I6puni.
Kasutab oma t66aega otstarbekalt.
On oma tegevustes paindlik ning vdimeline kohanema muutuvas keskkonnas.
Edastab infot selgelt ja digeaegselt.
Kasutab té6andja véimaldatud ressursse tulemuslikult ning vastutustundlikult.
Analiiisi- ja Uldistusvoime:
o Koondab, anallilsib ja seostab vastutusvaldkonna infot.
e Toob olemasolevast infost valja olulise ja edastab regulaarselt seotud osapooltele.
¢ Valib sobivad meetodid info kogumiseks, analtitsib ja hindab info olulisust ja
asjakohasust.
Naeb tervikpilti ja mdistab seoseid.
e Kasutab kogutud infot otsuste vastuvotmisel ja soovituste ning prognooside
tegemisel.

Taiendavad kompetentsid, isikuomadused ja teadmised

= Suhtlemis- ja méjutamisoskus, sh selge ja veenev enesevaljendusoskus. Selgitab
keerukaid teemasid arusaadavalt ja tapselt. Péhjendab veenvalt oma seisukohti.
Kindlustab osapoolte toetuse ja pihendumuse muutustele, projektidele vms, kasutades
erinevaid mdjutamismeetodeid ja -kanaleid. Arendab teadlikult nii formaalseid kui
mitteformaalseid suhteid, loob suhteid ja suhete vorgustikke tegevusvaldkonnas oma
t06 edendamiseks. On koostddpartneritega avatud ja sdbralik. Vétab aktiivselt osa
uritustest ja algatab ise kokkusaamisi.




= 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 tahelepanu.
On suuteline teiste t66d analllsides tekkinud vigu markama ning oskab anda
asjakohast ja konstruktiivset tagasisidet vastuseisu tekitamata. Lahtub oma
teenistusulesannete taitmisel ameti ametlikest seisukohtades

= Avatud motlemine. Métleb raamist valja. Genereerib ideid ja teeb uusi algatusi, naitab
ules initsiatiivi. Arendab uusi ja olemasolevaid lahendusi. Innustub uute véimaluste ja
lahenduste leidmisest. Otsib inspiratsiooni teistest valdkondadest, et luua lisavaartust.

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

» Pingetaluvus (tasakaalukus). Hoiab oma tundeid kontrolli all ja sailitab tasakaalu ja
toovdime ka olukordades, kus ollakse vastamisi vaenulikkuse voi vastasseisuga voi kui
tootatakse pidevas stressi olukorras voi suure téd6koormusega. Tuleb konstruktiivselt
toime ebadnnestumiste ja kriitikaga. Oskab teiste pingeid maha vétta.

= Juhendamisoskus. Vdimaldab kaastdotajatel vastutust vétta ja julgustab neid
panustama enda arengusse. Innustab tegutsema ja saavutama, naitab lles positiivsust
ja entusiasmi, aitab lahendada probleeme.

= 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.

8. AMETIJUHENDI MUUTMINE

= Ametijuhend vaadatakse Ule kord aastas vahetu juhiga voi todkorralduse muutumisel.
= Ametniku ndusolekuta voib ametijuhendit muuta, kui ei muutu ametikoha eesmark,
pdhillesanded ning oluliselt ei suurene teenistusilesannete maht.

(allkirjastatud digitaalselt)
Maret Maripuu
peadirektor
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