Toolepingu juurde kuuluv lisa

AMETIJUHEND

1. ULDOSA

1.1 Ametinimetus

1.2 Struktuuritksus

Metoodik-ekspertarst

Teenuste osakond, ekspertiisi ja abivahendite talitus

1.3 Vahetu juht

1.4 Kes asendab

1.5 Keda asendab

Talitusejuhataja

Metoodik-ekspertarst

Metoodik-ekspertarsti
Juhtivekspertarsti

2. TOOKOHA EESMARK

Tookoha eesmark on Sotsiaalkindlustusameti (edaspidi amet) ekspertiisivaldkonna to6protsesse
ja todd toetava metoodika arendamine sh valdkonna juhiste koostamise korraldamine.

3. TOOULESANDED

Pohitlesanded

Oodatavad tulemused

3.1. Ekspertiisivaldkonna tédprotsesse ja
tood toetava metoodika arendamine, sh
valdkonna juhiste koostamise korralda-
mine.

= Puude raskusastme tuvastamise alusp8himotete
kirjeldamine.

= Ekspertiisivaldkonna  t60protsessi  toetavad
juhised on koostatud ja td0sse rakendatud.

= Ekspertarvamused on kvaliteetsed ja tagatud on
Uhtne halduspraktika.

3.2. Ameti teenistujate ndustamine ja
juhendamine ekspertiisialastes kisimus-
tes.

= Koostt66 korraldamine ameti teiste osa-
kondadega, kus menetlustesse kaasatakse
ekspertarsti arvamuse andmisel.

= Paranenud on ameti teenistujate vdimekus
taotlejate terviseseisundist tingitud vajaduste
hindamisel.

= Ameti teenistujate koostt6 ekspertarstidega on
téhus.

3.3. Tsiviildiguslike lepingute alusel
tootavate ekspertarstide ndustamine ja
juhendamine ekspertiisialastes kisimus-
tes.

= Ekspertarvamused on kvaliteetsed ja tagatud on
Uihtne halduspraktika.

= Juhised ekspertarstidele on
arvamused tuginevad Uhtsetele
pdhimdtetele.

koostatud ja
hindamis-

3.4. Kodulehel ning siseveebis oleva info
ajakohasuse tagamine.

= Info ekspertiisi puudutavas metoodilises osas on
kaasajastatud, korrektne, lihtne.

3.5. Arvamuse andmine ekspertiisi
protsessi ja infosusteemide arenda-
miseks oma padevusvaldkonna piires.

= Praktilise t66 kaigus tekkinud arendusvajadused
on sisendiks infoslisteemide arendamisel.

» Infostisteemi rakendused on testitud ja vastavad
tellitud funktsionaalsusele.

3.6. Arvamuse andmine puude raskus-
astme kohta.

= Vajadusel ameti teenistujate vdi tootajate puude
raskusastme tuvastamise menetluses taiendava
arvamuse andmine.

3.7. Osalemine ekspertiisialaste vaiete
lahendamisel.

» Vaidemenetluste raames on padevuse piires
osutatud vajaduspdhist kaasabi.

= Vaidemenetluse raames saadud sisend on
analtusitud ja selle tulemusena on té6protsessi
t6hustatud.

3.8. Arvamuse andmine kohtu-
menetluses, vajadusel ameti esindamine
kohtus.

= Kohtumenetluse kaigus vajadusel taiendava
arvamuse andmine ekspertiisialaste kaebuste
kohta.




3.9. Ekspertarstide metoodiline juhenda-

= Ekspertarstid on juhendatud.

mine teistes padevusvaldkonda
kuuluvates kisimustes.
3.10. Koostdd teiste asutuste ja | = Valja on kujunenud koostoopartnerite vorgustik.
organisatsioonidega oma  padevus- | = Toimub infovahetus ja koost66é siht- ja
valdkonnas. huvigruppidega.
= Raviarstide teadlikkus puude raskusastme
tuvastamise alustest on paranenud.
= Abivajavatest isikutest kohalike omavalitsuste
vOi alaealiste puhul lastekaitse spetsialistide
teavitamine.
= Terviseinfostisteemi andmete kasutatavus on
paranenud.
3.11. Muude padevusvaldkonda | = Paringutele ja  p66rdumistele  vastamine
kuuluvate tegevuste Kkorraldamine ja | ekspertiisialastes kiisimustes.

uuenduste algatamine.

» Muud tbb6ga seotud tegevused ja projektid on

omal initsiatiivil ja/vbi juhtkonna korraldusel
edukalt 1&bi viidud.
= Tehtud on pbhjendatud ettepanekud t66-
korralduse parandamiseks VOi muud
arendusettepanekud, mis lahtuvad ameti
vOimalustest ja eesmaérkidest.

3.12. Vahetu juhi antud muude the- | = Ulesanded on taidetud nduetekohaselt ja

kordsete Ulesannete taitmine.

tahtaegselt.

4,

OIGUSED

Tddtajal on digus:

= teha kaugtdod kokkuleppel vahetu juhiga;

= kasutada koiki ameti esindusi t60 tegemiseks;

= saada todllesannete taitmiseks vajalikku infot, sh ligipaas tooks vajalikele infoslisteemidele;
= saada t6dalast juhendamist ja p&hjendatud juhul supervisiooni;

= osaleda ja esindada ametit oma valdkonna piires to6ériihmades, koolitustel jne;

= vastu votta otsuseid oma padevuse piires.

5. VASTUTUS

Tdotaja vastutab:

= t@dollesannete tulemusliku taitmise eest vastavalt ametijuhendile, ameti p&himaarusele,
ariprotsesside ttévoogudele ja kehtivatele ©igusaktidele, juhenditele ning osakonna
téoplaanis pustitatud eesmarkidele;

= tHoulesannete taitmiseks antud riigi vara heaperemeheliku kasutamise eest;

= tdollesannete taitmisega seoses teatavaks saanud isikuandmete
paasupiiranguga teabe ja konfidentsiaalse info hoidmise eest;

= andmebaaside ja infostisteemide turvalise ja sihiparase kasutamise eest;

= oma kvalifikatsiooni hoidmise ning tadiendamise eest;

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

ning juurde-

6. TOOVAHENDID

Tdovahenditeks on to6taja kasutusse antud sllearvuti to0ks vajaliku tarkvaraga, mobiiltelefon
ning thiskasutuses olev kontoritehnika ja -m66bel.

7. TOOKOHALE ESITATAVAD NOUDED

Haridus
Magistrikraad voi sellele vastav kvalifikatsioon (arstiope).




Tookogemus

Véahemalt Uhe-aastane t66kogemus ameti véi ametikoha té6valdkonnas.

Keeleoskus

Eesti keele valdamine vahemalt tasemel C1.
Vahemalt Ghe vddrkeele valdamine (soovitavalt inglise vdi vene keel) véhemalt tasemel B1.

Arvutikasutamise oskus

Teksti- ja andmetddtluse pdhifunktsioonide kasutamise oskus ning info- ja kommunikatsiooni-
tehnoloogia kasutamise oskus td0alaseks suhtlemiseks.

TOOks vajalikud kompetentsid

Kliendikesksus:

= Lahtub td6ds kliendi (nii sise- kui valiskliendi) vajadustest ning Gigustest.

= Puudleb oma t66s kdrge kvaliteedi ning kliendirahulolu tagamise poole.

= Naitab Ules austust avalikkuse ja kolleegide suhtes.

Eestvedamine:

= Seab eesmargid ja kdrged standardid td6tegemiseks.

= Seab tegevused eesmarke silmas pidades tahtsuse jarjekorda ja loob selguse

= tookorralduses.

= Toetab edasipuiudlikkust.

Tagab Uheselt mdistetava ja kiire infovahetuse.

Tema juhtimisel saavad asjad tehtud, teeb otsuseid ning kindlustab otsuste elluviimise.

Votab vastutuse enda ja meeskonna tegevuse eest.

Juhib protsesse ja kasutab ressursse tulemuslikult ning vastutustundlikult.

Asjatundlikkus:

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

= Seab kdrged standardid tdotamisele, tegutseb professionaalselt ja saavutab kokkulepitud
eesmargid.

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

= Tagab usaldusvaarsuse oma puhendunud ja kohusetundliku t6dga.

Koostoovoime:

= Tajub oma rolli ameti eesmaérkide taitmisel ning teeb koostdodd 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. Naitab ules algatusvdimet ja teeb ettepanekuid.

Efektiivsus:

= Organiseerib oma t66d efektiivselt, seab prioriteete ja taidab tlesanded Gigeaegselt. On
stisteemne ja sihiparane, kasutab efektiivseid tegutsemis-meetodeid, viib asjad 16puni.

= On muutuvas keskkonnas vbimeline kohanema.

= Votab 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 enesevaljendusoskus: Selgitab
keerukaid teemasid arusaadavalt ja tapselt. P6hjendab veenvalt oma seisukohti.

= Anallusi- ja tldistusv@ime: Kogub, analiiiisib ja hindab info olulisust ja asjakohasust,
madistab seoseid. Kasutab infot otsuste vastuvdtmisel ja soovituste andmisel.

= Korrektsus: Taidab Ulesandeid tapselt, kvaliteetselt, tahtaegselt ja vastavalt seatud
nduetele. Véljendab end selgelt ja vormiliselt korrektselt. Vigade tekkimisel parandab need
koheselt. Markab ka teiste kolleegide t60s esile kerkinud vigu ja juhib neile tahelepanu.

= Efektiivsus: On silsteemne, sihipdrane, viib asjad |6puni ja on vdimeline muutuvas
keskkonnas kohanema. V6tab vastutuse enda tegevuse eest.




= Asjatundlikkus: Hoiab end kursis valdkonna arengute ja parimate praktikatega, tdiendab
ja jagab oma teadmisi, seab korged standardid t66tamisele, tegutseb professionaalselt ja
saavutab kokkulepitud eesmaérgid.

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

» Pingetaluvus: Sailitab sisemise tasakaalu ja t00voime ka olukordades, kus ollakse
vastamisi vastasseisuga vOi kui tdodtatakse pidevas stressi olukorras vdi suure
téokoormusega. Tuleb konstruktiivselt toime ebadnnestumiste ja tagasisidega. Oskab
teiste pingeid maha vétta.

= EmpaatiavBime: On téhelepanelik teiste vajaduste, murede ja tunnete suhtes, tajub ja
mdistab neid. Suhtleb taktitundeliselt ka pingelistes ja emotsionaalsetes olukordades.

= Juhendamisoskus: Aitab kaastOotajatel leida nende t60s uusi vGimalusi, meetodeid ja
teadmist. V8imaldab kaastdotajatel vastutust votta 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 v@imaluste ja lahenduste leidmisest. Otsib
inspiratsiooni teistest valdkondadest, et luua lisavaartust.

= Suhete loomise oskus: Arendab teadlikult nii formaalseid kui mitteformaalseid suhteid,
loob suhteid ja suhete vdrgustikke tegevusvaldkonnas oma t66 edendamiseks. On
koostddpartneritega avatud ja sobralik. V6tab aktiivselt osa Uritustest ja algatab ise
kokkusaamisi.

8. AMETIJUHENDI MUUTMINE

Ametijuhend vaadatakse Ule kord aastas vahetu juhiga vdi tookorralduse muutumisel.

Poolte allkirjad:

Toébandja: Tootaja:
(allkirjastatud digitaalselt) (allkirjastatud digitaalselt)
Maret Maripuu Kaido Pdlluste

Peadirektor



