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AMETIJUHEND
1. Uldosa
Struktuuritiksus Arendus- ja finantsosakond, ariteenuste talitus
Teenistuskoht Teenuseomanik (pension)
Vahetu juht Talituse juhataja
Alluvad -

Teenistuja asendab Teenuseomanik

Teenistuja asendaja Teenuseomanik

Teenistuskoha eesméark | Lahtuvalt

osakonna
rakendamine
kujundamises.

Sotsiaalkindlustusameti
arengusuundadest riiklike pensionide maaramise ja maksmise
oiguslike kusimuste koordineerimine ning uhtse halduspraktika
kujundamine lahtuvalt Eesti siseriiklikest digusaktidest, ariprotsessi
tédvoogudest, juhenditest, memodest.

Ettepanekute tegemine valdkonna &iguslikuks reguleerimiseks,
strateeqiliste arengusuundade valjatootamine ja
ning

(amet) strateegilistest

selle kaudu osalemine sotsiaalpoliitika

Ametikoha grupp Tobtaja

Eritingimused

Eritingimused maaratakse to6lepingus.

2. Peamised teenistusiilesanded

Oodatavad tulemused

2.1. Riiklike  pensionide  maaramise ja
maksmise oiguslike klUsimuste
koordineerimine, teenistujate ndustamine
ja juhendamine penisonide maaramise ja
maksmise kUsimustes, Uhtse
halduspraktika kujundamine, ettepanekute
tegemine riiklike pensionide maaramist ja
maksmist reguleerivate oigusaktide
muutmiseks vOi taiendamiseks.
Pensioniteenuse arendamises osalemine.

= Toobprotsess on toimiv ja ameti
eesmarkidele vastav.
= Selgitused on antud, probleemide

lahendused on valja tédtatud;

= Juhendmaterjalid on valja tédtatud;

= Uhtne halduspraktika on kujundatud;

= Ettepanekud digusaktide muutmiseks voi
taiendamiseks on koostatud:;

= Teenuse osutamiseks
ressursid on olemas;

= Sisend arendusse on antud.

vajalikud

2.2. Kliendikeskse hoiaku kujundamine,
teenuse kvaliteedi hindamiseks vajalike
paringute tellimine infoslsteemidest ja
analltside [abiviimine. Kvaliteedi
parandamiseks  suunatud tegevuste
rakendamine  teenuste  arendamisel.
Sisendi andmine teenuse kvaliteedi
tdstmiseks vajalike tegevuste jaoks

tugiteenustes.

= Ameti pakutavad teenused on
kliendikesksed, kvaliteetsed ning
kooskdlas ameti strateeqiliste

eesmarkidega.
= Tugiteenustele on sisend antud.

2.3. Riiklike pensionide teenuse teenuspdbhise

juhtimise korraldamine.

= Moodustatud on teenuse tuumikud.

= Teenuse tuumikute t66 on korraldatud ning
vajalikud eesmargid seatud.

= Osalemine poliitikvaldkondade
teenusetuumikutes.

2.4. Teenuste protsesside ja rakendus(t)e

funktsionaalsuse, &riloogika ja arireeglite

= Tagatud on kasutajasobralik teenuste

protsess rakendustes.

tundmine.

2.5. Arendusvajaduste kaardistamine, | = Tdédprotsessi arendusvajadused on
arendusprojektides osalemine, ajakohaselt ja ameti vajadustest tulenevalt
arendusdokumentide koostamine, kaardistatud.

= Arendusdokumendid on koostatud.




pensioni teenuste Ulene
rakendamine.

testimine ja

= Testimisprotsess on edukalt Iabi viidud.
= Arendusprojektid on ellu viidud.

2.6. Pensionite juhendmaterjalide koostamine,

haldamine ning kaasajastamine.

= Juhendmaterjalid on kooskdlas
digusaktidega, ajakohased, kattesaadavad
ja Uheselt mbistetavad.

2.7. Avalikkuse teavitamiseks informatiivsete
materjalide kavandite koostamine.
Tuginedes joustunud oigusaktidele
juhendmaterjalide ja memode koostamine

Uhtse halduspraktika kujundamiseks.

= Informatiivsete materjalide kavandid on
valja tootatud.

2.8.0Oma padevuse piires ettepanekute
tegemine ja arvamuste andmine

oigusaktide eelndudele.

= Ettepanekud on tehtud, arvamused on
kujundatud ja kavandid koostatud.

2.9. Teabenbuete taitmine ning vastuskirja ja
margukirja projektide koostamine.
Viivitamatu teatamine probleemidest, mis
vbivad takistada tahtaegset voi kvaliteetset
Ulesannete taitmist ning ettepanekute

tegemine nende lahendamiseks.

= Vastus teabendudele, vastuskirja voi
margukirja  projektid on  koostatud
resolutsioonis ettenahtud tahtaja jooksul,
kui osakonna juhataja ei ole maaranud teist
tdhtaega ning ameti asjaajamiskorras
satestatud menetlustdhtaegadest on kinni
peetud.

2.10. Ameti téoplaani koostamisel osalemine
ja Ulesannete taitmise jalgimine.

= Ettepanekud tddplaanis kajastatavate
Ulesannete osas on tehtud, soovitud
tulemused kirjeldatud, lahendused
pakutud, Ulesande ellu viidud.

2.11. Ameti arengukavast ja tooplaanist
tulenevate eesmarkide saavutamiseks
arendusprojektide algatamine, juhtimine ja
koordineerimine.

= Algatatud projektid on koostdds peamiste
rakendajatega ja kasutajatega ellu viidud.

2.12. Koostoé tegemine teiste ameti | = Valja on kujunenud koostodpartnerite
osakondade, klientide, asutuste ja vorgustik.
organisatsioonidega oma | = Toimub infovahetus ja koostdo
padevusvaldkonnas. partneritega.

2.13. Teeb ettepanekuid tédkorralduse
lintsustamiseks ja parandamiseks.

= Tehtud on asjakohased ettepanekud oma
valdkonna téékorralduse lihtsustamiseks.

= Tehtud on pdhjendatud
arendusettepanekud, mis lahtuvad ameti
eesmarkidest ja voimalustest.

2.14. Muude padevusvaldkonda kuuluvate
tegevuste korraldamine.

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

2.15. Vahetu juhi muude Uhekordsete

ulesannete teostamine.

» Ulesanded on tehtud tahtaegselt ja
korrektselt.

3. Teenistuskoha tiitjale esitatavad néuded

Haridus Kdrgharidus

Erialane to6kogemus
toovaldkonnas.

Vahemalt 2-aastane téokogemus ametiasutuse voi ametikoha

Keeleoskus

Eesti keele oskus vahemalt tasemel C1.
Inglise keele oskus vahemalt tasemel B1.

Teadmised ja oskused

suhtlemiseks.

Riigi pbhikorra ja avaliku halduse organisatsiooni ning avalikku
haldust reguleerivate digusaktide tundmine.

Vaga hea huvitisi reguleerivate digusaktide tundmine.

Kasutab teksti- ja andmet6oétluse pohifunktsioone. Kasutab info- ja
kommunikatsioonitehnoloogiat info otsimiseks, analllsimiseks,
salvestamiseks ja edastamiseks, ideede valjendamiseks ning

Isikuomadused

Hoolivus, asjatundlikkus, koostéévdime, uuendusmeelsus




4. Oigused ja vastutus

Oigused

teha kaugtddd kokkuleppel vahetu juhiga;

kasutada kdiki ameti esindusi t66 tegemiseks;

saada tooulesannete taitmiseks vajalikku infot, sh ligipadse t60ks vajalikele
infostisteemidele;

saada tédalast juhendamist ja pdhjendatud juhul supervisiooni;

osaleda ja esindada ametit oma valdkonna piires td6rihmades, koolitustel jne;

vastu votta otsuseid oma padevuse piires.

Vastutus

tédulesannete tulemusliku taitmise eest vastavalt ametijuhendile, ameti pdhimaarusele,
ariprotsesside tdéévoogudele ja muudele kehtivatele oigusaktidele, juhenditele ning
pustitatud eesmarkidele;

toodulesannete taitmiseks antud riigi vara heaperemeheliku kasutamise eest;
teenistusulesannete taitmisega seoses teatavaks saanud isikuandmete, riigisaladuse ning
muu juurdepaasupiiranguga teabe ja konfidentsiaalse info hoidmise eest;

andmebaaside ja infoststeemide turvalise ja sihiparase kasutamise eest;

oma kvalifikatsiooni hoidmise ning tdiendamise eest;

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

Ametijuhend vaadatakse Ule kord aastas vahetu juhiga voi tédkorralduse muutumisel.




