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Lisa 1
AMETIJUHEND
1. Uldosa
Struktuuriiksus Erivajadustega inimeste heaolu osakond, abivahendite talitus
Teenistuskoht Talituse juhataja
Vahetu juht Osakonna juhataja
Alluvad Teenuseomanik (tolketeenus vaegkuuljale), teenuseomanik,

ekspert (teenuse Kkorraldus), peakasutaja, peaspetsialist
(teenuseosutaja tugi), peaspetsialist (erandite lahendaja),
peaspetsialist (tehingute kontroll), peaspetsialist (erandite otsused)

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 Oodatavad tulemused

2.1. Abivahendite  valdkonna tegevuse | = Valdkonna tdédplaanidesse on sisend antud ja
planeerimine, korraldamine ja juhtimine. vajalikud ressursid planeeritud.

= TOOplaanide taitmise aruanded on kokku
lepitud viisil esitatud.

= Planeeritud tegevused on ellu viidud.

= Teenuspbhisele  juhtimisele tlemineku
toetamine.

= Valdkondlikes t66gruppides osalemisel on
arvestatud ameti vajadustega.

2.2. Talituse t6o
koordineerimine

planeerimine, | = Talituse t60 on planeeritud ja kujundatud on

ja teenistujate | toimiv meeskond.

juhendamine, arendamine té6tulemuste | = Teenistujatele on téollesanded jagatud ja

saavutamiseks.

ootusi selgitatud.

» Tagatud on (ksusesisene koostdd ja
kommunikatsioon.

= Ametijuhendid on asjakohased ja
kaasajastatud.

= Olemas on susteemne ulevaade
tooulesannete taitmisest ning regulaarne
tootulemuste anallus.

= Teenistujatega on Oigeaegselt labi 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 | = Teenused on piisava kvaliteediga ja eelarve

tagamine, sh

teenuseosutajate piires kattesaadavad.

teadlikkuse tdstmine ja koostdd | = Vajalik info on digeaegselt koostddpartneritele

tdhustamine.

edastatud.
= Partnerid on vajaduspobhiselt kaasatud ja
koostdd toimib.




24.

Oma padevuse piires arvamuse
andmine digusaktide eelndudele.

= Arvamused on kujundatud ja hinnangud
antud.

2.5. Teabenbuete taitmine ning | = Vastused teabenduetele ning kirjadele on
vastuskirjade koostamine oma | koostatud tdhtaegselt.
padevusvaldkonnas.

2.6. Abivahendi teenuseosutajatega | = Lepingud on teenuseosutajatega sélmitud.

lepingute sélmimine.

2.7.

Abivahenditeenuse tutvustamine.

= Avalikkust on informeeritud abivahendite
teenustest ja teenuse saamise vdimalustest.

2.8.

Infovahetuse ja koost66 tagamine.

= Ameti teenistujad on vajalikul maaral
informeeritud ja kaasatud.

= Toimib ladus koostdd struktuuritiksuste vahel.

= Ametivadline koostddpartnerite vdérgustik on
vajaduspdhiselt kaasatud ja tagatud vajalik
infovahetus.

2.9.

Muude padevusvaldkonda kuuluvate
tegevuste korraldamine ja uuenduste
algatamine.

= Muud té6ga seotud tegevused ja projektid on
omal initsiatiivil ja/vdi juhtkonna korraldusel
edukalt 1abi viidud.

= Tehtud on pdhjendatud
tookorralduse parandamiseks vd&i muud
arendusettepanekud, mis lahtuvad ameti
vBimalustest ja eesmarkidest.

ettepanekud

2.10. Vahetu

juhi antud muude
uhekordsete ulesannete taitmine.

= Ulesanded on taidetud nduetekohaselt ja
tahtaegselt.

3. Teenistuskoha tiitjale esitatavad néuded

Haridus

Kdrgharidus, soovitavalt magistrikraadile vastav kvalifikatsioon.

Erialane tookogemus

Vahemalt

5-aastane
todvaldkonnas ja vahemalt 2-aastane juhtimise kogemus.

todkogemus ameti voi ametikoha

Keeleoskus

tasemel B1.

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

Teadmised ja oskused

Riigi péhikorra ja

kasutamine ning

avaliku halduse organisatsiooni ning avalikku

haldust reguleerivate digusaktide tundmine.

Vaga hea abivahendite valdkonda puudutavate ja reguleerivate
oigusaktide tundmine.

Head juhtimisalased teadmised (sh finantsjuhtimise alused ja

projektijuhtimine) ja praktilise rakendamise oskus, oskus
planeerida tooprotsessi ning juhtida inimesi.
Dokumendihaldusprogrammi tundmine, Microsoft Office

pohiliste téds kasutatavate programmide ja

rakenduste hea tundmine.

Isikuomadused

Hoolivus, asjatundlikkus, koostodvdime, uuendusmeelsus

4.

Oigused ja vastutus

Oigused

teha kaugtood kokkuleppel vahetu juhiga;

kasutada kdiki ameti esindusi t66 tegemiseks;

saada tooulesannete
infostisteemidele;

taitmiseks vajalikku

infot, sh ligipdase t60ks vajalikele

saada tooalast juhendamist ja pdhjendatud juhul supervisiooni;
osaleda ja esindada ametit oma valdkonna piires té6rihmades, koolitustel jne;

vastu votta otsuseid oma padevuse piires.

Vastutus
téodulesannete tulemusliku taitmise eest vastavalt ametijuhendile, ameti péhimaarusele,
ariprotsesside tddvoogudele ja muudele kehtivatele digusaktidele, juhenditele ning

pUstitatud eesmarkidele;




= tobUulesannete 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 infoslsteemide 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 voi tédkorralduse muutumisel.



