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AMETIJUHEND

1. Uldosa

Struktuuritiksus

Sotsiaalhoolekande toimepidevuse osakond, toimepidevuse ja
rande talitus

Teenistuskoht

Peaspetsialist (ranne)

Vahetu juht

Talituse juhataja

Alluvad

Teenistuja asendab

Peaspetsialist (rdnne)

Teenistuja asendaja

Peaspetsialist (ranne), talituse juhataja

Teenistuskoha eesmark

Valdkonna arendamisse ning meetmete rakendamisse, mis
toetavad rahvusvahelise kaitse taotlejate vastuvotusisteemi
arendamist, panustamine kooskdlas kehtivate riiklike ja
rahvusvaheliste digusaktide, juhendite ja memodega.

Panustamine Sotsiaalkindlustusameti (ameti) projektidesse
"Tugiisikuteenus  rahvusvahelise  kaitse  saajatele” ning
"Valdkondlik vbéimekuste arendamine koolitustegevuse kaudu",
mida kaasrahastatakse siseministeeriumi ning EL Varjupaiga-
Rande- ja Integratsiooni fondi vahenditest.

Ametikoha grupp

Tootaja

Eritingimused

Eritingimused maaratakse to6lepingus.

2. Peamised teenistusiilesanded Oodatavad tulemused

2.1. Teenusega seotud

tegevuste, sh |=Tegevused on eesmargiparaselt ja

projektide planeerimine, elluviimine ja ajakohaselt ellu viidud.

seire ning arendus.

» Tegevuste rakendamisel on lahtutud seatud

reeglitest ja nduetest ning tddplaanist.

Tegevustega seotud aruandlus on esitatud

kvaliteetselt ning digeaegselt.

» Tegevuste valjundite najal on tehtud
arendusettepanekud talituse juhatajale.

2.2. Teenusega seotud
kaasamisturituste
korraldamine.

teavitustegevuste, Kaasamisuritused, koolitused ja muud
ja koolituste | teavitustegevused on korraldatud.

2.3. Koostoopartnerite kaasamine, toetamine,

Koostoopartnerid on varustatud dige ja

ndustamine ja informatsiooniga | ajakohase informatsiooniga.
varustamine teenusega seotud | = Koostdopartnerid on teadlikud tegevuste, sh
kisimustes. projektide, protsessidest ja kaasatud

tegevuste etappidesse.

2.4. Juhiste ja materjalide valja té6tamine, mis
kuuluvad sisulisse padevusse.

Juhised ja materjalid on valja té6tatud.
Valja tdédtatud juhiste ja materjalide osas on
koostddpartnereid teavitatud.

2.5. Panustamine rande valdkonda

Hinnangud ja nduanded on asjakohased ja

puudutavate dokumentide, strateegiate | rakendatavad ning esitatud ameti

valja tddtamisse ja
Ettepanekute tegemine nende

labivaatamisse. | vajadustest lahtuvalt.
Oigusaktide ja asjakohaste dokumentide,

muutmiseks ja taiendamiseks. tegevuskavade ja strateegiate tdiendamise

vajadus on identifitseeritud, vajalikud
ettepanekud edastatud ning protsessi on
kaasatud ameti teised teenistujad (vastavalt
spetsiifikale).

2.6. Teenuse kvaliteedi vastavuse hindamine

Teenuse kvaliteet on regulaarselt hinnatud

ja aruandluse kontroll ette nahtud | toetudes partnerite  sisenditele ning
teenuse kirjeldustele ning infoslisteemidesse sisestatud andmetele.




rahvusvahelistele suunistele ja | = Kvaliteedi parenduseks argumenteeritud

infosusteemides kajastatule. ettepanekud esitatud.

2.7. Koostdo teiste osakondade, asutuste ja | = Koostddpartnerite vorgustik on kaasatud
organisatsioonidega oma | protsessi.
padevusvaldkonnas. » Toimub infovahetus ja koostdo partneritega.

2.8. Tegevuste tulemuste hindamine. » Regulaarsed kokkuvotted oma tegevustest

ning nende tulemustest on talituse juhile
esitatud.

2.9. Vahetu juhi (hekordsete Ulesannete | = Muud t6dga seotud tegevused ja projektid
teostamine ning muude padevus-| on omal initsiatiivii ja/voi vahetu juhi
valdkonda kuuluvate tegevuste korraldusel edukalt labi viidud.
korraldamine. = Ulesanded on teostatud tahtaegselt ja

korrektselt.

3. Teenistuskoha tiitjale esitatavad néuded

Haridus Kdrgharidus

Erialane to6kogemus Vahemalt 3-aastane t66kogemus seotud valdkonnas.

Keeleoskus Eesti keele oskus vahemalt tasemel C1. Vahemalt Ghe vddrkeele
oskus tasemel B2.

Teadmised ja oskused Vilunud MS Office tootepere kasutaja. Arendab uusi lahendusi t66
lintsustamiseks. Selge ja veenev enesevaljendusoskus,
anallusivéime, juhendamisoskus.

Isikuomadused Hoolivus, asjatundlikkus, uuendusmeelsus, koostodvoime,
empaatiavdoime, korrektsus, tasakaalukus.

4. Oigused ja vastutus

Oigused

= teha kaugtddd kokkuleppel vahetu juhiga;

= kasutada koiki ameti esindusi t66 tegemiseks;

» saada tooulesannete taitmiseks vajalikku infot, sh ligipdase t6o6ks vajalikele

infoslUsteemidele;

» saada tddalast juhendamist ja pohjendatud juhul supervisiooni;

= osaleda ja esindada ametit oma valdkonna piires to6rihmades, 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 ning muu
juurdepaasupiiranguga teabe ja konfidentsiaalse info hoidmise eest;

andmebaaside ja infosUsteemide turvalise ja sihiparase 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.




