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1. Uldosa
Struktuuritiksus Administratsioon
Teenistuskoht Nounik
Vahetu juht Peadirektor
Alluvad -
Teenistuja asendab Nounik

Teenistuja asendaja

Nounik, peadirektor

Teenistuskoha eesmark

suunamine.

Sotsiaalkindlustusameti (amet) partnerlussuhete loomine ja
hoidmine ning strateegilise planeerimise osas ameti ndustamine ja

Ametikoha grupp Tobtaja

Eritingimused

Eritingimused maaratakse todlepingus.

2. Peamised teenistusiilesanded

Oodatavad tulemused

2.1.

Ameti eesmarkide saavutamiseks
sobivate koostdopartnerite, huvi- ja
sidusruhmade tuvastamine avaliku-,
era- ja kolmandast sektorist.

» Koostddprojektid on algatatud ja juhitud ning
tagatud on, et partnerlussuhted toetavad ameti
strateeqilisi eesmarke.

» Juurdepads strateegilise planeerimise ja
partnerlussuhete infole on peadirektorile,
juhtrihmale ning kaasatud teenistujatele
tagatud.

2.2.

Partneritega pikaajaliste ning
usaldusvaarsete suhete hoidmine ja
arendamine.

» Regulaarsed  kohtumised  partnerite  ja
sidusrihmadega on korraldatud.

» Partnerluslepingute valjatoétamine ja taitmine
on koordineeritud.

» Partnerlussuhted vastavad diguslikele ja
eetilistele nduetele.

2.3.

Partnerlussuhete mdéju hindamine ja
anallisimine ameti tegevusele ja
eesmarkide  saavutamisele  ning
lahenduste pakkumine koostoo
tdhustamiseks.

» Partnerlussuhted on susteemselt analuisitud ja
uuendatud.

2.4.

Peadirektori ja ameti juhtrihma
toetamine strateegiliste eesmarkide
seadmisel ja elluviimise planeerimisel,
strateegia  koostamisel, vaartuste
uuendamisel.

» Soovitused strateegilise arengu suunamiseks
on esitatud, strateegilise planeerimise protsess
koordineeritud ning osapooled kaasatud.

= Peadirektor, juhtrihm, osakonnad on
strateegiliste plaanide, sh PlanPro tédplaani
koostamisel ja ajakohastamisel ndustatud ning
toetatud.

= Ameti strateegilised dokumendid on kooskdlas
riiklike ja piirkondlike arengukavadega.

2.5.

Informatiivsete sisendmaterjalide,
memode  ning  taustamaterjalide
koostamine ja kogumine otsuste
tegemise ettevalmistamiseks.

= Otsuste tegemiseks vajaminev materjal on
peadirektorile esitatud.

2.6.

Sdnavéttude, intervjuude ja
ettekannete ettevalmistamine.

» Peadirektori sdnavdtud, intervjuud ja kdned on
ette valmistatud ning peadirektoriga
kooskdlastatud.

2.7.

Kohtumiste ja visiitide ettevalmistuses
osalemine, vajadusel peadirektori
saatmine voi asendamine visiitidel ja
kohtumistel.

» Visiidid ja kohtumised on 1abi viidud
professionaalselt ja kdrgel tasemel.




2.8. Muude vastutusvaldkonda kuuluvate | = Muud teenistustilesannetega seotud tegevused

tegevuste korraldamine. ja projektid on omal initsiatiivil ja/voi juhtkonna
korraldusel edukalt 1abi viidud.

» Tehtud on pdhjendatud ettepanekud
tookorralduse parandamiseks v6i muud
arendusettepanekud, mis Ilahtuvad ameti
vdimalustest ja eesmarkidest.

2.9. Vahetu juhi antud muude Gihekordsete | = Ulesanded on tdidetud korrektselt ja

Ulesannete taitmine. Oigeaegselt.

3. Teenistuskoha tiitjale esitatavad nouded

Haridus Magistrikraad véi sellega vordsustatud kvalifikatsioon
Erialane to6kogemus Vahemalt 5-aastane td6kogemus ametikoha tegevusvaldkonnas.
Keeleoskus Eesti keele oskus tasemel C1.

Inglise keele oskus tasemel B2.

Teadmised ja oskused Riigi pdhikorra ja avaliku halduse organisatsiooni ning avalikku

haldust reguleerivate digusaktide tundmine.

Vaga hea ameti tegevusvaldkonda ja ametikoha valdkonda
reguleerivate digusaktide tundmine.

Head valdkonna juhtimise alased teadmised ja praktilise
rakendamise oskus, oskus planeerida tooprotsessi ning juhtida
inimesi.

Vilunud MS Office tootepere kasutaja. Omandab kiiresti uute
programmide spetsiifika ning otsib uusi infotehnoloogilisi lahendusi
oma to0 lihtsustamiseks.

Isikuomadused Hoolivus, asjatundlikkus, koost6évdime, uuendusmeelsus

4. Oigused ja vastutus

Oigused

teha kaugtddd kokkuleppel vahetu juhiga;

kasutada kdiki ameti esindusi t66 tegemiseks;

saada tdoulesannete taitmiseks vajalikku infot, sh ligipdase t60ks vajalikele
infoslUsteemidele;

saada tédalast juhendamist ja pdhjendatud juhul supervisiooni;

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

vastu votta otsuseid oma padevuse piires.

Vastutus

téoulesannete tulemusliku taitmise eest vastavalt ametijuhendile, ameti péhimaarusele,
ariprotsesside tdéévoogudele ja muudele kehtivatele digusaktidele, juhenditele ning
pustitatud eesmarkidele;

todulesannete 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 infoslUsteemide turvalise ja sihipdrase kasutamise eest;

oma kvalifikatsiooni hoidmise ning taiendamise eest;

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

Ametijuhend vaadatakse Ule kord aastas vahetu juhiga vdi tookorralduse muutumisel.
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