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1. Uldosa
Struktuuriiksus Personali- ja haldusosakond
Teenistuskoht Personalianallitik
Vahetu juht Osakonna juhataja
Alluvad -

Teenistuja asendab

Personalispetsialist,  personalipartner (teatud t606ldikudes),
finantsosakonna eelarve talituse anallitik t6djoukulude prognoosi
0sas

Teenistuja asendaja

Personalispetsialist, personalipartner, osakonna juhataja, talituse
juhataja, t66joukulude prognoosi osas finantsosakonna eelarve
talituse anallitik

Teenistuskoha eesmark

Tagada Sotsiaalkindlustusameti (amet) ja osakonna eesmarkide
taitmine, Uhtehoidva t66pere kujunemine ja vaartustavat
tootajakogemuse pakkuva personaliteenuse osutamine. Toetada
kvaliteetse analldtilise sisendinfo (tehes andmeparinguid ameti
andmestikest, luues aruandluseks ja anallUsiks vajalikke
koondtabeleid, koostades ja arendades aruandlust), toetada
personalitarkvara funktsionaalsuse vdimaluste kasutuselevéttu
Riigitdotaja iseteenindusportaali (RTIP) peakasutajana, osaleda
ameti palgasisteemi ajakohasena hoidmises, palgauuringu
andmete ettevalmistamises  ja  tulemuste  osapooltele
interpreteerimises.

Ametikoha grupp Tootaja

Eritingimused Eritingimused maaratakse t66lepingus.

2. Peamised teenistusiilesanded Oodatavad tulemused

2.1. Regulaarsete personali puudutavate | = Regulaarsed infoparingud on digeaegselt ja
aruannete koostamine ja| nduetekohaselt edastatud ning on
infoparingutele vastamine. kattesaadavad  kokkulepitud kanalis ja

adressaatidele.

= Uhekordsed aruanded osapooltele on
koostatud ja edastatud (naiteks ametitlene
personalistatistika aruanne
Rahandusministeeriumile).

2.2. Personalieelarve andmike ajakohasuse | = Andmikud vastavad kokkulepitud
ja korrektsuse tagamine. Ulesehitusele, andmed on ajakohased ja
korrektsed (vastavalt muudatustele

struktuuris, koosseisus, teenistuskohtade
kulutunnustes, finantsdimensioonides).

= Muudatused on monitooritud ja andmed
uuendatud  kokkulepitud  regulaarsusega
koostd0s finantsosakonna eelarve talitusega.

2.3. T66j6ukulude prognoosimine ja | = ToOjoukulude eelarve koostamiseks ning

asjakohastamine.

uuendamiseks on alusandmed korrastatud ja
koostdos finantsosakonna eelarve talitusega
téovahend kasutamiseks ette valmistatud.

= To6joukulude eelarve alusandmetes on
muudatused  monitooritud ja  andmed
uuendatud.

2.4. Palgauuringuks
ettevalmistamine

andmete | = Palgauuringust osavdtuks kord aastas on

ja uuringusse | andmed nduetekohaselt ette valmistatud ning

paigutamine ning tulemuste | tadhtaegselt uuringusse paigutatud.

interpreteerimine.




= Analidtilise hindamise
alusandmed uuringuks,
osapooli kaasates.

= Palgauuringu tulemused on interpreteeritud ja
osapooltele  kattesaadavad  kokkulepitud
kujul.

= Tehtud on sisendettepanekud palgajuhendi
ajakohastamiseks parast  palgauuringu
tulemuste saamist kord aastas.

tulemused,
on ajakohastatud

2.5.

Personalitarkvara ja selle liideste

peakasutaja tegevused.

= Toetatud on personalitarkvara
funktsionaalsuse vdimaluste edasine
kasutuselevott (vBimaluste analuds,
kasutuselevotu sammud, muudatuste
ulevaade setud protsessides).

= Tehtud on ettepanekud personalitarkvara
vBimaluste juurutamise edasisteks
sammudeks.

2.6.

Kommunikatsioonialaste
korraldamine.

tegevuste

» Tagatud on ajakohane ja sisukas info
teenistuskoha vastutusalas personaliteenuse
kohta siseveebis.

= Operatiivne info on edastatud teenistujatele
Iabi ameti elektroonilise infokirja, siseveebi
artiklite ja vajadusel valisveebi artiklite.

= Personalivaldkonna juhendid, esitlused ja
teised visuaalid on selgelt ja pilkuptddvalt
kujundatud.

2.7.

Andmekvaliteedialaste
tegemine, kvaliteedi kontrollimise
protseduuride valjatddtamises
osalemine ning kvaliteedikontrollideks
vajalike paringute teostamine.

ettepanekute

= Andmete kvaliteedi osas on rakendatud
kvaliteedikontrollid ja vigaste andmete paran-
damiseks on valja tootatud protseduurireeglid.

2.8.

Ettepanekute tegemine teenistuskoha
padevuse ulatuses.

= Asjakohased (pdhjendatud,
ettepanekud on edastatud.

= Tehtud on pdhjendatud arendusettepanekuid,
mis lahtuvad ameti eesmarkidest ja
vdimalustest.

= Tehtud on asjakohased ettepanekud oma
valdkonna todkorralduse parandamiseks.

anallusitud)

2.9.

Koostdd teiste osakondadega ja/voi
asutuste ja organisatsioonidega oma
padevusvaldkonnas.

= Koostdd ja kommunikatsioon
finantsosakonna eelarve talitusega toimib
regulaarselt. Osakonna juhataja ja talituse
juhataja on informeeritud koostood
puudutavatest sisenditest ja valjunditest.

= Ameti tootajad on ndustatud
personalianallutika alastes kusimustes.

= Valja on kujunenud koostddpartnerite
vorgustik.

= Toimub infovahetus ja koost66 partneritega.

2.10. Muude padevusvaldkonda kuuluvate

tegevuste korraldamine ja uuenduste
algatamine.

* Muud t66ga seotud tegevused ja projektid on
omal initsiatiivil ja/vdi juhtkonna korraldusel
edukalt 1abi viidud.

= Tehtud on pdéhjendatud ettepanekud
téokorralduse parandamiseks vO6i muud
arendusettepanekud, mis l|ahtuvad ameti
vBimalustest ja eesmarkidest.




2.11. Vahetu juhi v6i ameti juhi antud | = Ulesanded on taidetud néuetekohaselt ja

muude Uhekordsete Ulesannete | tahtaegselt.
taitmine.

3. Teenistuskoha tiitjale esitatavad n6uded

Haridus Kdrgharidus

Erialane to6kogemus Analltiliste tddulesannete taitmise kogemus.

Keeleoskus Eesti keele oskus vahemalt tasemel C1.
Vahemalt Ghe voorkeele oskus (soovitavalt inglise voi vene keel)
tasemel B1.

Teadmised ja oskused MS Office tootepere kasutamise oskus. Omandab Kkiiresti uute

programmide spetsiifika ning otsib uusi infotehnoloogilisi lahendusi
oma too lihtsustamiseks.

Isikuomadused Hoolivus, asjatundlikkus, koost6évdime, uuendusmeelsus

4. Oigused ja vastutus

Oigused

teha kaugtddd 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 tdorihmades, koolitustel jne;

vastu votta otsuseid oma padevuse piires.

Vastutus

toodulesannete tulemusliku taitmise eest vastavalt ametijuhendile, ameti pdhimaarusele,
ariprotsesside tdédvoogudele ja muudele kehtivatele digusaktidele, juhenditele ning
pustitatud eesmarkidele;

tooulesannete 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.




