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1. Uldosa

Struktuuriiksus Sotsiaal- ja erihoolekande osakond, abivahendite talitus

Teenistuskoht Talituse juhataja

Vahetu juht Osakonna juhataja

Alluvad Teenuseomanik (tolketeenus vaegkuuljale), teenuseomanik,
ekspert (teenuse korraldus), peakasutaja, peaspetsialist
(teenuseosutaja tugi), peaspetsialist (erandite lahendaja),
peaspetsialist (tehingute kontroll)

Teenistuja asendab Osakonna juhataja

Teenistuja asendaja Ekspert (teenuse korraldus)

Teenistuskoha eesmark | Valdkonnapdhise eestvedajana loob eeldused, et
meeskonnaliikmed suudaksid kindlustada Eesti inimese iseseisvat
toimetulekut ja heaolu. Talituse juhtimine Sotsiaalkindlustusameti
(amet) ja osakonna Ulesannete taitmiseks ning strateegiliste
tegevuste elluviimiseks. Abivahendite teenuse korraldamisega
seonduvate ressursivajaduste analllUsimine ning t66- ja
teenusprotsesside parendamise korraldamine.

Ametikoha grupp Ametnik

Eritingimused Eritingimused maaratakse ametikohale nimetamise kaskkirjas.

2. Peamised teenistusiilesanded ja oodatavad tulemused

2.1. Abivahendite valdkonna tegevuse planeerimine, korraldamine ja juhtimine.

Oodatav tulemus: Valdkonna tddplaanidesse on sisend antud ja vajalikud ressursid
planeeritud. Tooplaanide taitmise aruanded on kokku lepitud viisil esitatud. Planeeritud
tegevused on ellu viidud. Teenuspdhisele juhtimisele Ulemineku toetamine. Valdkondlikes
téodgruppides osalemisel on arvestatud ameti vajadustega.

2.2. Talituse t66 planeerimine, koordineerimine ja teenistujate juhendamine, arendamine
too6tulemuste saavutamiseks.

Oodatav tulemus: Talituse t66 on planeeritud ja kujundatud on toimiv meeskond.
Teenistujatele on todllesanded jagatud ja ootusi selgitatud. Tagatud on Uksusesisene koostoo
ja kommunikatsioon. Ametijuhendid on asjakohased ja kaasajastatud. Olemas on slUsteemne
Ulevaade tddulesannete taitmisest ning regulaarne té6tulemuste analtuus. Teenistujatega on
oigeaegselt 1abi viidud vestlused ning antud aus ja avatud tagasiside soorituste kohta. Arengut
ja padevust toetavad tegevused (sh koolitused) on vastavalt vajadusele planeeritud ja
korraldatud.

2.3. Kvaliteetse teenuse osutamise tagamine, sh teenuseosutajate teadlikkuse tdstmine ja
koostdo tdhustamine.

Oodatav tulemus: Teenused on piisava kvaliteediga ja eelarve piires kattesaadavad. Vajalik
info on digeaegselt koostdopartneritele edastatud. Partnerid on vajaduspdhiselt kaasatud ja
koostdd toimib.

2.4. Oma padevuse piires arvamuse andmine digusaktide eelndudele.
Oodatav tulemus: Arvamused on kujundatud ja hinnangud antud.

2.5. Teabenduete taitmine ning vastuskirjade koostamine oma padevusvaldkonnas.
Oodatav tulemus: Vastused teabenduetele ning kirjadele on koostatud tahtaegselt.

2.6. Abivahendi teenuseosutajatega lepingute sélmimine.
Oodatav tulemus: Lepingud on teenuseosutajatega sélmitud.

2.7. Abivahenditeenuse tutvustamine.
Oodatav tulemus: Avalikkust on informeeritud abivahendite teenustest ja teenuse saamise
vbimalustest.

2.8. Infovahetuse ja koost6o tagamine.

Oodatav tulemus: Ameti teenistujad on vajalikul maaral informeeritud ja kaasatud. Toimib
ladus koostdd struktuuritksuste vahel. Ametivdline koostoopartnerite vorgustik on
vajaduspdhiselt kaasatud ja tagatud vajalik infovahetus.




2.9. Muude padevusvaldkonda kuuluvate tegevuste korraldamine ja uuenduste algatamine.
Oodatav tulemus: Muud té6ga seotud tegevused ja projektid on omal initsiatiivil ja/voi
juhtkonna korraldusel edukalt 1abi viidud. Tehtud on pdhjendatud ettepanekud téodkorralduse
parandamiseks vO6i muud arendusettepanekud, mis Idhtuvad ameti vobimalustest ja
eesmarkidest.

2.10. Vahetu juhi antud muude Uhekordsete teenistusilesannete taitmine.
Oodatav tulemus: Uhekordsed teenistustlesanded on nduetekohaselt ja 6igeaegselt taidetud.

3. Teenistuskoha taitjale esitatavad néuded

Haridus Kdrgharidus, soovitavalt magistrikraadile vastav kvalifikatsioon.
Tookogemus Vahemalt 5-aastane tookogemus ameti vbi ametikoha
tédvaldkonnas ja vahemalt 2-aastane juhtimise kogemus.
Keeleoskus Eesti keele oskus tasemel C1.
Vahemalt Ghe voorkeele (soovitavalt inglise vdi vene keel) oskus
tasemel B1.
Teadmised ja oskused Riigi pdhikorra ja avaliku halduse organisatsiooni ning avalikku

haldust reguleerivate 6igusaktide tundmine. Vaga hea
abivahendite valdkonda puudutavate ja reguleerivate digusaktide
tundmine. Head juhtimisalased teadmised (sh finantsjuhtimise
alused ja projektijuhtimine) ja praktilise rakendamise oskus, oskus
planeerida toodprotsessi ning juhtida inimesi.
Dokumendihaldusprogrammi  tundmine, Microsoft ~ Office
kasutamine ning pohiliste t6ds kasutatavate programmide ja
rakenduste hea tundmine.

Isikuomadused ja Hoolivus, asjatundlikkus, koostoovdime, Ilahendustele ja
vaartushoiakud tulemustele orienteeritus, kliendikesksus, avatud mdtlemine,
pingetaluvus, empaatilisus, korrektsus, efektiivsus, anallidsi- ja
Uldistusvdime, arengule suunatus, koérge vastutustunne ja
usaldusvaarsus, strateegiline métlemine, algatusvdime, 6ppimis- ja
kohanemisvdime, avatus muudatustele ja arengule.

4. Teenistuja d6igused

41. Oigus osaleda ja esindada ametit oma valdkonna piires toorihmades, koolitustel,
rahvusvahelistes projektides.

4.2. Oigus teha kaugté6d kokkuleppel vahetu juhiga.

4.3. Oigus kasutada kaiki ameti esindusi t66 tegemiseks.

4.4. Oigus saada teenistusiilesannete taitmiseks vajalikku teavet, sh ligipaase td6ks vajalikele
infoslUsteemidele.

4.5. Oigus saada tédalast juhendamist ja pdhjendatud juhul supervisiooni.

4.6. Oigus vastu vétta otsuseid oma padevuse piires.

5. Teenistuja vastutus

5.1. Vastutus strateegiliste eesmarkide saavutamise, eelarve taitmise ja teenuste kvaliteedi
eest.

5.2. Vastutus toollesannete tulemusliku taitmise eest vastavalt ametijuhendile, ameti
pohimaarusele, ariprotsesside téovoogudele ja muudele kehtivatele digusaktidele, juhenditele
ning pustitatud eesmarkidele.

5.3. Vastutus teenistusiilesannete taitmiseks antud riigivara ning dokumentide sihiparase
kasutamise, hoidmise ja sailimise eest.

5.4. Vastutus teenistusilesannete taitmisega seoses teatavaks saanud isikuandmete,
riigisaladuse ning muu juurdepdasupiiranguga teabe ja konfidentsiaalse info hoidmise eest.

5.5. Vastutus andmebaaside ja infosUsteemide turvalise ja sihipdrase kasutamise eest.

5.6. Vastutus oma kvalifikatsiooni hoidmise ning tdiendamise eest.

5.7. Vastutus ameti maine hoidmise eest enda vahendatavas teabes ja tegevustes.

5.8. Vastutus tookorra, tuleohutusnduete ja teistest teenistust reguleerivatest kordadest ning
juhenditest kinnipidamise eest.

Markus: Ametijuhend vaadatakse Ule kord aastas vdi tookorralduse muutumisel.
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