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AMETIJUHEND

1.

Uldosa

Struktuuritiksus

rande talitus

Sotsiaalhoolekande toimepidevuse osakond, toimepidevuse ja

Teenistuskoht

Talituse juhataja

Vahetu juht

Osakonna juhataja

Alluvad

(Pdhja-Eesti),

(toimepidevus)

Peaspetsialist (teenuste toimepidevus), piirkonna koordinaator
piirkonna koordinaator (Lduna-Eesti),
koordinaator (Laane-Eesti), piirkonna koordinaator (Ida-Eesti),
peaspetsialist (réndeteenus), ekspert (kriisivalmidus), ekspert

piirkonna

Teenistuja asendab

Osakonna juhataja, talituse juhataja

Teenistuja asendaja

Osakonna juhataja, talituse juhataja

Teenistuskoha eesmark

koordineerimine.

Talituse t66 juhtimine, tagamaks Sotsiaalkindlustusameti (amet)
ning kohalike omavalitsuste teenuste toimepidevuse susteemne
Ulesehitamine, kriisivalmiduse toetamine ning rande teenuse

Struktuuriiksuse toimepidevuse ja

randetemaatikaga seotud strateegiliste tegevuste ja seonduva
eelarve planeerimine.

Ametikoha grupp

Ametnik

Eritingimused

Eritingimused maaratakse ametikohale nimetamise kaskkirjas.

2. Peamised teenistusillesanded Oodatavad tulemused

2.1. Talituse tegevuste ja eelarve | = Talituse eesmarkide saavutamiseks
planeerimine, korraldamine, vajalikud ressursid ja tegevused on
eestvedamine ja taitmise kontrollimine. planeeritud.

» Talituse tegevused on plaaniparaselt ja
eelarvega kooskdlas ellu viidud.

2.2. Meeskonna 160 planeerimine, | = Meeskond tootab koordineeritult  ja
koordineerimine, juhendamine ja| plaaniparaselt. Meeskonnaliikmetele on
tootulemuste eest vastutamine. nende roll ja eesmargid arusaadavad.

» Olemas on susteemne Ulevaade
toollesannete taitmisest ning toimub pidev
tegevuste eesmargiparasuse anallus.

2.3. Osakonna ja talituse tddplaani sisendi | = Osakonna tddplaani on sisendid antud
valja tdotamine, planeerimine, esitamine | digeaegselt.
ning taitmise  koordineerimine  ja | = Planeeritud tegevused on ellu viidud
tahtagade jalgimine. vastavalt seatud eesmargile ja tahtajale.

» Vajalikud tooplaani ja/voi tddkorralduse
muudatusettepanekud on esitatud
osakonnajuhile.

2.4. Oigusaktide eelndude ettevalmistamises | = Hinnangud ja néuanded on asjakohased ja

osalemine ja digusaktidele
muudatusettepanekute esitamine.

rakendatavad ka esitatud ameti vajadustest
[&htudes.

Ulesanded on taidetud 6igeaegselt
soovitud kvaliteediga.

Oigusaktide ja asjakohaste dokumentide,
tegevuskavade ja strateegiate tdiendamise
vajadus on identifitseeritud, vajalikud
ettepanekud edastatud ning protsessi on
kaasatud ameti teised teenistujad (vastavalt
spetsiifikale).

ja




2.5. Infovahetuse tagamine, sh talitust
puudutava informatsiooni haldamine ja

levitamine.

= Vahetu juht on talituse kdekaiguga kursis.

» Talituse meeskonnaliikmetel on olemas
talituse tegevuste jaoks vajalik info.

» Tagatud infovahetus ja koostdd KOV

sotsiaalteenuste ndustamise talitus ning

ameti teiste struktuuritiksustega.

Vétmeisikud ja koostoopartnerid

organisatsioonivaliselt ja siseselt on talituse

tegevustest informeeritud

2.6. Talituse teenistujate
ndustamine ning tooalaste
kompetentside tostmiseks
arenguvdimaluste planeerimine koost6os

personali- ja haldusosakonnaga.

toetamine ja

Meeskonnaliikmed on oma t66protsessides
padevad.

» Arendustegevused on
kooskdlas ellu viidud.
Toimuvad regulaarsed tagasi- ja edasiside
vestlused.

Pakutud on vdimalusi ametialaste oskuste
taiendamiseks ning vdimaldatud koolitustel
osalemine.

vajadustega

2.7. Talituse vodimekuse planeerimine ning
kriisiolukorra eskaleerumisel tegevuste

Umberkorraldamine.

Vétmeametikohad on
kriisiolukordade olupildi
vdimekus.

Talituse tegevused on vastavalt olukorra
muutumisele operatiivselt
Umberkorraldatud.

taidetud, tagatud
ajakohasus ning

2.8. Rande teenuse koordineerimine vastavalt

» Rande teenuse kontekstis on tegevused

ameti prioriteetidele  ning riiklikele | planeeritud ja rakendatud vastavalt
strateegiatele valdkondlikele prioriteetidele
= Amet on asjakohastes EL tasandi ja riiklikes
vorgustikes esindatud
» Teenuse tulemuslikkus on hinnatud ja
muudatusvajadused sisse viidud
2.9. Vélisrahastuse projektide valjundite, | = Valisrahastustest rahastatud tegevuste

analltsimine ja aruannete koostamine
ning sisendite planeerimine.

jatkusuutlikkus on tagatud ja planeeritud.
Aruanded on esitatud digeaegselt.

2.10. Koostto teiste osakondadega ja/voi
asutuste ja organisatsioonidega oma
padevusvaldkonnas.

Valja on kujunenud koostdopartnerite
vorgustik.
Toimub infovahetus ja koostd6 partneritega

2.11. Muude padevusvaldkonda kuuluvate
tegevuste korraldamine ja uuenduste
algatamine.

Muud tddga seotud tegevused ja projektid

on omal initsiatiivil ja/vdi juhtkonna
korraldusel edukalt 1abi viidud
» Tehtud on pbhjendatud ettepanekud

todkorralduse parandamiseks voi muud
arendusettepanekud, mis lahtuvad ameti
vbimalustest ja eesmarkidest

2.12. Vahetu juhi Uhekordsete ulesannete
teostamine ning muude
padevusvaldkonda kuuluvate tegevuste
korraldamine

Ulesanded on teostatud tahtaegselt ja
korrektselt

Muud tdééga seotud tegevused ja projektid
on omal initsiatiivili (vahetu juhiga
kooskdlastatult)  ja/voi vahetu  juhi
korraldusel edukalt 1abi viidud

3. Teenistuskoha tiitjale esitatavad néuded

Haridus Kérgharidus

Erialane té6kogemus

kogemus.

Vahemalt 5-aastane tédkogemus ametikoha Ulesannete taitmist
toetavas valdkonnas ja vahemalt 3-aastane meeskonna juhtimise

Keeleoskus

Eesti keele oskus tasemel C1. Inglise keele oskus tasemel B2.




Teadmised ja oskused » Riigi pdhikorra, avaliku halduse organisatsiooni ja avalikku

teenistust reguleerivate digusaktide tundmine.

= Tegevusvaldkondi reguleerivate digusaktide pdhjalik tundmine.

= Tegevusvaldkonda puudutavate poliitikakujundamise ja
strateegiadokumente pdhjalik tundmine.

= Teadmised sotsiaalteenustele ja toimepidevuse valdkonnale
kehtivast digusruumist ja nduetest.

= T80 planeerimise ja prioriteetide seadmise oskus.

= Oskus seostada enda ja oma struktuuriliksuse t66d ameti
tegevuse ja eesmarkidega.

=  Vilunud MS Office tootepere kasutaja.

= Arendab uusi lahendusi t60 lihtsustamiseks.

= Selge ja veenev enesevaljendusoskus, analllsivdoime,
juhendamisoskus.

Isikuomadused Hoolivus, asjatundlikkus, uuendusmeelsus, koostodovdime,

empaatiavdime, korrektsus, tasakaalukus.

4. Oigused ja vastutus

Oigused

teha kaugtood kokkuleppel vahetu juhiga;

kasutada koiki ameti esindusi t66 tegemiseks;

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

saada tdoalast 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 tddvoogudele ja muudele kehtivatele digusaktidele, juhenditele ning
pustitatud eesmarkidele;

toéoulesannete 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 tdiendamise eest;

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

Ametijuhend vaadatakse lle kord aastas vahetu juhiga voi tédkorralduse muutumisel.




