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1. Uldosa
Struktuuriiksus Personali- ja haldusosakond
Teenistuskoht Ekspert (koolitus)
Vahetu juht Juhtivspetsialist (koolitus)
Alluvad -

Teenistuja asendab

Koolitusspetsialist, juhtivspetsialist (koolitus)

Teenistuja asendaja

Koolitusspetsialist, juhtivspetsialist (koolitus)

Teenistuskoha eesmark

Sotsiaalkindlustusameti (amet) ja osakonna eesmarkide taitmise
tagamine; teenistujate ja juhtide kompetentside areng labi
susteemsete ja tdhusate koolitus- ja arengut toetavate tegevuste
kavandamise, koordineerimise ning elluviimise, toetades
organisatsiooni strateegiliste eesmarkide saavutamist ja ameti
teenuste kvaliteedi tdstmist.

Ametikoha grupp

Tobtaja

Eritingimused

Eritingimused maaratakse té6lepingus.

2. Peamised teenistusiilesanded Oodatavad tulemused

2.1. Ameti teenistujate
arengupdhimdotete

koolitus- ja | = Koolitust ja arengut toetavad tegevused
kujundamine, toetavad ameti strateegilisi eesmarke, on

arendamine ja elluviimine. E-6ppe | susteemsed ja mitmekesised.
vBimaluste parendamine. » Osakonna tédplaani koostamisel on tehtud

ettepanekud koolitus- ja arengutegevuste
planeerimisel ja tegevuste elluviimine on
kooskdlas osakonna ja ameti to6plaaniga.

= Ameti ja  osakonna koolitus-  ja
arengutegevuste tddplaani tegevused on
tahtaegselt ja eesmargiparaselt ellu viidud
ning muudatuste vajadusest vdi tdrgetest on
osakonna juhatajat ning juhtivspetsialisti
(koolitus) teavitatud.

= Ameti hankeplaani on esitatud ettepanekud
taiendusoppe tegevuste planeerimiseks
piisava ajavaruga.

» Kokkulepitud koolitused ja arengut toetavad
tegevused on nduetekohaselt korraldatud ja
ellu viidud, sealhulgas hanked korraldatud.

= Ameti taienduskoolitusasutuse
Oppekavaregistri, koolitus- ja arenguplaani
pidamine ja haldamine on susteemselt
tagatud, dppekava koostajad ndustatud.

» Koolitus- ja arengutegevuste tagasiside on
susteemselt kogutud, analiitsitud ja moju
hinnatud. Tulemused on esitatud
juhtivspetsialistile ~ (koolitus), = osakonna
juhatajatele ning juhtriihmale.

» Padev ja asjakohane ndustamine juhtidele ja
teenistujatele (sh ameti e-koolituste ja
koolitus-arengu jaoks kasutatavate
digiplatvormide) kisimustes on tagatud ning
toimib sujuvalt.

= E-Oppe kursused on loodud, kasutusele
voetud ja neid uuendatakse pidevalt.




2.2. Kompetentsimudelite loomine,
arendamine ja sisteemne rakendamine.

Ametikohapdhiste kompetentsimudelite
loomine on koordineeritud ning
hindamisvahendid on kompetentside
mddtmiseks siusteemselt rakendatud.
Osaletud on ameti teenistujate
kompetentsimudelite loomisel ning juhtide
arendustegevuste (sh juhtide
arenguprogrammide) valjatdotamisel ning
elluviimisel.

Teostatud on kompetentsipdhiste
hindamistulemuste kokkuvéte ja anallUs.
Tagatud on  kompetentsimudelite ja
kompetentsimudelipdhiste hindamiste
ndustamine.

2.3. Osakonna
koostoo.

teenistujate  omavaheline

On naidatud Ules initsiatiivi ja kaasutud
osakonna tegevustesse.

Vajadusel on tehtud ettepanekud koostdd
tdhustamisse ja/vdi sujuvama infovahetuse/
tooprotsesside parendamisse.

Osaletud on planeeritud vestlustel (1+1,
aastavestlused jne) ja soovi korral tehtud
ettepanekud eraldi kohtumiste
kokkuleppimiseks.

2.4. Ameti  taienduskoolitusasutuse  rolli
toetamine. Ameti pakutavate
taienduskoolituste &ppekavade loomise
ja arendamise toetamine.

Taiendusdppe valdkonna planeerimisel ja
koordineerimisel on osaletud koostdds
juhtivspetsialist (koolitus)  ja ameti
osakondadega, tagades selle jarjepidevuse
ja vastavuse organisatsiooni vajadustele.
Oppekavade loomise tugi ja ndustamine on
tagatud.

Ameti pakutavatele taienduskoolitustele on
loodud kvaliteetsed Gppekavad, kokku on
lepitud dpivaljundid ning valitud sobiv
Oppemetoodika, sh sisu ja vorm on
kohandatud sihtrihma vajadustele
vastavaks. Oppekavade register loodud ja
susteemselt uuendatud.
E-tdienduskoolitusprogrammide loomine ja
juhendamine on toetatud, sh e-
o6ppeplatvormide kasutamisel ja sisuloomes.
Taienduskoolitused on slsteemselt Ules
ehitatud, moodulipdhised ja toetavad
eesmargiparast (sh iseseisvat) dppimist.

2.5. Ameti sisekoolituste e-6ppe metoodiliste
tegevuste juhtimine.

E-6ppe koolituste jaoks on valdkonna
vastutava teenistujaga koostdds valja
tootatud taiskasvanud Oppija iseseisvat
Oppimist toetav metoodika ning sellele
vastavad e-0ppe koolitused, moodulid ja/vdi
Opiampsud.

Teave ameti e-6ppe koolitusvdimalustest on
siseveebis ajakohasena hoitud.
Teenistujate e-Oppega seotud koolitustel
osalemine ja areng on analuusitud ning
aluseks voetud ameti arendustegevuste
planeerimisel.

2.6. Sisekoolitajate susteemi loomine,
rakendamine ja arendamine.
Sisekoolitussiisteemi tegevused.

Valja on té6tatud ameti voimalusi ja vajadusi
arvestav sisekoolitajate sUsteem, ameti
teenistujate arenguks kui ka
taienduskoolitusasutuse rolli taitmiseks.




» On panustatud ameti sisekoolitusslisteemi
Ulesehitamisse.

= On osaletud ameti sisekoolitajate vorgustiku
loomisel ja arendamisel.

* On panustatud sisekoolitajate
pedagoogiliste kompetentside tdstmisel ja
arendamisel.

» Sisekoolitussusteemi osana on voetud
kasutusele universaalne e-dppekeskkond.
» Tagatud on  sisekoolitajate  arengu

toetamine.
2.7. Ameti tdiendusdppe vorgustiku 66 | = Ameti taiendusopet koordineerivate
koordineerimine. teenistujate vorgustiku t66 on slsteemselt

koordineeritud.

» Vorgustiku liikkmeid on nigitud uuenduslike
ja taiskasvanud O6ppija iseseisvat oppimist
toetavate lahenduste valjatddtamisele ja
interaktiivsete ja uuenduslike metoodikate
kasutuselevbtmisele.

» Ameti Uleselt on kasutusele vdetud
universaalne e-dppe keskkond nii sise- kui
valiskliendi jaoks.

2.8. Koolitusvaldkonna ja | » Muud tdédga seotud tegevused ja projektid
personaliarendusega seotud projektid ja | on omal initsiatiivil ja/vdi osakonna juhataja
muude padevusvaldkonda kuuluvate | voi vahetu juhi korraldusel edukalt abi
tegevuste  korraldamine, uuenduste viidud.
algatamine ning koosto6 partneritega | = Tehtud on pdhjendatud ettepanekud t66-
organisatsiooni siseselt ja valiselt. korralduse parandamiseks vb6i muud

arendusettepanekud, mis l|ahtuvad ameti
vBimalustest ja eesmarkidest.

» Toimub eesmargiparane ja sujuv koostdo
erinevate partnerite ja osapoolte vahel.

» Vastavalt vajadusele on Iabi viidud
organisatsiooniuuringud vdi osaletud nende
[&biviimises.

» Vastavalt vajadusele on osaletud koolitus ja
arendustegevustes.

» Valja on kujunenud koostddpartnerite
vorgustik (nt Koolitusjuhtide kogu). Toimub
infovahetus ja koost60 partneritega.

2.9. Vahetu juhi, osakonna juhataja véi ameti | = Ulesanded on taidetud nduetekohaselt ja
juhi antud muude Uhekordsete | tahtaegselt.
Ulesannete taitmine.

3. Teenistuskoha tiitjale esitatavad nouded

Haridus Personalit6d-, juhtimis-, koolitus- vbi  pslihholoogiaalane
kérgharidus.
Erialane tookogemus Erialase hariduse puudumisel vahemalt 5-aastane todkogemus

valdkonnas voi erialase hariduse olemasolul vahemalt 2-aastane
té6kogemus ametiasutuse voéi ametikoha tédvaldkonnas.

Keeleoskus Eesti keele oskus tasemel C1.
Vahemalt Uhe vodrkeele (soovitavalt inglise vbi vene keel) oskus
tasemel B1.

Teadmised ja oskused Vilunud MS Office tootepere kasutaja. Omandab kiiresti uute

programmide spetsiifika ning otsib uusi infotehnoloogilisi lahendusi
oma t60 lihtsustamiseks.

Isikuomadused Hoolivus, asjatundlikkus, koostéévdime, uuendusmeelsus.




4. Oigused ja vastutus

Oigused

= teha kaugtddd kokkuleppel vahetu juhiga;

= kasutada koiki ameti esindusi t66 tegemiseks;

» saada todulesannete taitmiseks vajalikku infot, sh ligipaase t606ks vajalikele
infostisteemidele;

= saada tddalast juhendamist ja péhjendatud juhul supervisiooni;

= osaleda ja esindada ametit oma valdkonna piires té6rihmades, koolitustel jne;

= vastu votta otsuseid oma padevuse piires.

Vastutus

= tooulesannete tulemusliku taitmise eest vastavalt ametijuhendile, ameti péhimaarusele,
ariprotsesside tdéévoogudele ja muudele kehtivatele oigusaktidele, juhenditele ning
pustitatud eesmarkidele;

= tooUulesannete taitmiseks antud riigi vara heaperemeheliku kasutamise eest;

= teenistusllesannete taitmisega seoses teatavaks saanud isikuandmete, riigisaladuse ning
muu juurdepaasupiiranguga teabe ja konfidentsiaalse info hoidmise eest;

» andmebaaside ja infosusteemide 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 véi todkorralduse muutumisel.
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