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1. Uldosa
Struktuuriiksus Sotsiaal- ja erihoolekande osakond
Teenistuskoht Osakonna juhataja
Vahetu juht Peadirektor
Alluvad Talituse juhatajad
Teenistuja asendab -
Teenistuja asendaja Talituse juhataja

Teenistuskoha eesmark | Sotsiaalkindlustusameti (amet) eesmarkide saavutamise tagamine
osakonna t66 juhtimise, valdkonna teenuste arendamise ja
osutamise korraldamise, ekspertiisi ja sotsiaalteenuste nduetele
vastavuse ning modju hindamise ning osakonna tdd0plaani ja
Ulesannete tulemusliku, digusparase ja 6igeaegse taitmise kaudu.

Ametikoha grupp Ametnik

Eritingimused Eritingimused maaratakse ametikohale nimetamise kaskkirjas.

2. Peamised teenistusiilesanded ja oodatavad tulemused

2.1. Kvaliteetsete sotsiaalteenuste osutamise tagamine, sh teenuseosutajate teadlikkuse
tostmine ja koostdd tdhustamine, ndustavat-konsulteerivat meetodit rakendava koostéo ja
lepingulise kontrolli korraldamise tagamine, koostddpartneritelt, sidusrihmadelt tagasiside
kisimine.

Oodatav tulemus: Ameti tagatud sotsiaalteenused on kvaliteetsed ja kéattesaadavad.
Lepingulised kontrollid on Iabi viidud vastavalt tddplaanile ja vajadustele. Koostddpartneritelt
on tagasiside kogutud, parendustegevused algatatud.

2.2. Sotsiaalteenuste toimepidevuse ja kriisivalmiduse tagamine ning sotsiaalhoolekande
toimepidevuse toetamise tagamine.

Oodatav tulemus: Teenuste toimepidevuse plaan on koostatud ja seda on testitud. Teenustel
on toimivad kriisiplaanid. Loodud on toimiv koostddmehhanism teiste asutuste ja partneritega.
Regulaarselt on hinnatud, kas plaanid ja protsessid toimivad.

2.3. Sotsiaalteenuste arendamine, sh infoslisteemide arendamine.

Oodatav tulemus: Sotsiaalteenused lahtuvad teenusesaajate vajadustest, labi on viidud
teenusdisain. Infosusteemide arendusvajadus on kaardistatud ning see lahtub teenuse
kasutajast. Infosusteemi arendused vahendavad birokraatiat.

2.4. Kohalike omavalitsuste sotsiaalhoolekande alase néustamise tagamine.
Oodatav tulemus: Omavalitsused on ndustatud vastavalt téoplaanile.

2.5. Randeteenuste arendamise tagamine.
Oodatav tulemus: Randeteenuse arendamine on tagatud vastavalt tegevuskavale.

2.6. Oma valdkonnas odigusaktide eelndude koostamises ja arengukavade valjatdotamises
osalemine. Koosk®dlastamiseks esitatud digusaktide eelndude ja arengukavade labivaatamine.
Oodatav tulemus: Oigusaktide eelndude ja arengukavade koostamisel ja kooskdélastamisel on
anallitsitud rakenduslikke aspekte, tehtud ettepanekud on asjatundlikud ning ékonoomselt
administreeritavad.

2.7. Peadirektorile ettepanekute esitamine oma valdkonda reguleerivate odigusaktide ja
ametisiseste kaskkirjade muutmiseks. Nimetatud Gigusaktide tutvustamine meediakanalite
kaudu, 6ppustel ja loengutel.
Oodatav tulemus: Ettepanekud on asjakohased ja rakendatavad, vodimaldades t60
efektivsemat ja otstarbekamat korraldust. Avalikkus on informeeritud valdkonda
reguleerivatest digusaktidest.

2.8. Ulevaate omamine projektide hetkeseisust, vajadusel t66 korraldamine ja koordineerimine.
Oodatav tulemus: Projektid on ellu rakendatud jargides aja- ja tegevuskava.

2.9. Osakonna tddprotsesside anallilisimine ja arendamine. Osakonna t60 planeerimine,
koordineerimine ja td6tulemuste eest vastutamine. Tédjaotuse maaramine osakonnas.

Oodatav tulemus: To6protsessid on analliUsitud. Esitatud on vajalikud parendusettepanekud.
Ellu on viidud vajalikud arendustegevused. Osakonna t66 on planeeritud. Tédulesanded




jagatud ja nende taitmist selgitatud. Olemas on slisteemne Ulevaade tdoulesannete taitmisest
ning regulaarne t66tulemuste anallis.

2.10. Teenistujate varbamisprotsessis osalemine ja plhendumuse, motivatsiooni ning
padevuse tagamine

Oodatav tulemus: Teenistuskohtadele sobivad inimesed on leitud. Teenistujatele on
pustitatud selged ootused ja motiveerivad eesmargid. Teenistujatele on tagatud juhendamine
ja motiveerimine ning tugi keerulistes valjakutsetes. Arengutegevused (sh koolitused) on
vastavalt vajadusele planeeritud ja Iabi viidud. Teenistujate t66tulemusi hinnatakse on hinnatud
objektiivselt, tagatud on aus ning avatud tagasiside soorituse kohta. Alluvad on oma
toOprotsessis padevad.

2.11. Infovahetuse ja koost66 tagamine.

Oodatav tulemus: Teenistujad on informeeritud ja kaasatud. Toimib koostd6 struktuuritiksuste
vahel. Valja on kujunenud asutusevaline koostdoépartnerite vorgustik ja tagatud infovahetus
koostddpartneritega.

2.12. Ettepanekute tegemine osakonna koosseisu ja téokorralduse muutmiseks.
Oodatav tulemus: Ettepanekute tegemisel on lahtutud osakonna strateegilistest suundadest
ja t60jéu vajadusest.

2.13. Osakonna teenistujate ametijuhendite valjatddtamine ja uuendamine.
Oodatav tulemus: Ametijuhendid on koostatud ja kaasajastatud.

2.14. Alluvatega aastavestluste, regulaarsete Uks Uhele vestluste ning katseajavestluste
l&biviimine.
Oodatav tulemus: Vestlused on tulemuslikud ja viidud |abi digeaegselt ning regulaarselt.

2.15. Sisendi andmine osakonna eelarve koostamisse ning kinnitatud eelarve jalgimise,
anallisimise ja taitmise eest vastutamine. Osakonna llesannete taitmiseks vajalike vahendite
taotlemine.

Oodatav tulemus: Sisend osakonna eelarve koostamisse on antud digeaegselt ja péhjendatult
ning selle aluseks on sisuline anallils. Eelarve taitmist jalgitakse ja anallUsitakse regulaarselt.
Ressursse kasutatakse sihiparaselt ja efektiivselt. Taotlused on esitatud digeaegselt ja
vajadustest [dhtuvalt.

2.16. Osakonna nimel arvamuste ja kooskdlastuste andmine ameti juhtkonnale ja teistele
struktuuritiksustele.
Oodatav tulemus: Ettepanekud on esitatud argumenteeritult.

2.17. Osakonna strateegilise arengu juhtimine, sh pikaajaliste eesmarkide seadmine ja
elluviimine.

Oodatav tulemus: Juhtkonnas on kokku lepitud ameti eesmargid ja strateegilised
tegevussuunad. Analudside alusel tehtud ettepanekud kajastuvad valdkonna poliitikates.
Tooplaanid on koostatud juhtkonnas kokkulepitud ajakava ja strateegilisi tegevussuundi
arvesse vottes.

2.18. Muude padevusvaldkonda kuuluvate tegevuste korraldamine ja uuenduste algatamine,
sh vastutusvaldkonna tutvustamine valjaspool ametit.

Oodatav tulemus: Muud t66ga seotud tegevused ja projektid on omal initsiatiivil ja/voi
juhtkonna korraldusel edukalt 1abi viidud. Tehtud on p&hjendatud muud ameti véimalustest ja
eesmarkidest [ahtuvad arendusettepanekud.

2.19. Vahetu juhi antud muude Uhekordsete teenistusllesannete taitmine.
Oodatav tulemus: Uhekordsed teenistusilesanded on nduetekohaselt ja digeaegselt tdidetud.

3. Teenistuskoha tiitjale esitatavad nouded

Haridus Soovitatavalt magistrikraad vdi sellele vastav kvalifikatsioon.

Tookogemus Vahemalt 5-aastane tdéokogemus ametiasutuse voi ametikoha
toovaldkonnas ja vahemalt 2-aastane juhtimise kogemus.
Kogemus digilahenduste juurutamisel.

Keeleoskus Eesti keele oskus vahemalt tasemel C1.
Soovitatavalt inglise oskus tasemel C1 ja vene keele oskus
tasemel B2.

Teadmised ja oskused Riigi p6hikorra, avaliku halduse organisatsiooni ning avalikku

haldust reguleerivate digusaktide tundmine.
Vaga hea ameti tegevusvaldkonda reguleerivate o6igusaktide
tundmine.




Head juhtimisalased teadmised ning nende praktilise rakendamise
oskus. Todprotsesside planeerimise, korraldamise ja inimeste
juhtimise oskus. Hea analliusi-, otsustus- ja koostédoskus. Vaga
hea suhtlemis- ja mdjutamisoskus. Hea juhendamisoskus.

MS Office’'i tootepere kasutamise oskus ning vdime Kiiresti
omandada uute infoslsteemide ja programmide kasutamise
spetsiifikat.

Isikuomadused Hoolivus, asjatundlikkus, koostdéévdime, lahendustele ja
tulemustele orienteeritus, kliendikesksus, avatud métlemine,
pingetaluvus, empaatilisus, korrektsus, efektiivsus, analldlsi- ja
Uldistusvdime, arengule suunatus, kdrge vastutustunne ja
usaldusvaarsus, strateegiline mdtlemine, algatusvdime, dppimis-
ja kohanemisvbime, avatus muudatustele ja arengule

4. Teenistuja digused

4.1. Oigus osaleda ja esindada ametit oma valdkonna piires tédriilhmades, koolitustel,
rahvusvahelistes projektides.

4.2. Oigus teha kaugté6éd kokkuleppel vahetu juhiga.

4.3. Oigus kasutada koiki ameti esindusi 6 tegemiseks.

4.4. Oigus saada teenistusiilesannete taitmiseks vajalikku teavet, sh ligipdase t66ks vajalikele
infosUsteemidele.

4.5. Oigus saada tddalast juhendamist ja pdhjendatud juhul supervisiooni.

4.6. Oigus vastu vbtta otsuseid oma padevuse piires.

5. Teenistuja vastutus

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

5.2. Vastutus todulesannete tulemusliku taitmise eest vastavalt ametijuhendile, ameti
pdhimaarusele, ariprotsesside tdévoogudele ja muudele kehtivatele digusaktidele, juhenditele
ning pustitatud eesmarkidele.

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

5.4. Vastutus teenistusulesannete taitmisega seoses teatavaks saanud isikuandmete,
rigisaladuse ning muu juurdepaasupiiranguga teabe ja konfidentsiaalse info hoidmise eest.

5.5. Vastutus andmebaaside ja infosusteemide turvalise ja sihiparase 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 tédkorra, tuleohutusnduete ja teistest teenistust reguleerivatest kordadest ning
juhenditest kinnipidamise eest.

Markus: Ametijuhend vaadatakse Ule kord aastas vdi to6korralduse muutumisel.



