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AMETIJUHEND
1. Uldosa
Struktuuriiksus Arendusosakond, anallUsitalitus
Teenistuskoht Talituse juhataja
Vahetu juht Osakonna juhataja
Alluvad Analuutikud
Teenistuja asendab Osakonna juhataja
Teenistuja asendaja Talituse juhataja poolt maaratud tédtaja
Teenistuskoha eesmark | Talituse juhtimine ja talituse Ulesannete planeerimine,
koordineerimine ja to6tulemuste eest vastutamine anallisi
valdkonnas.
Ametikoha grupp Tobtaja
Riigisaladus -
Riigikaitse Tegemist on riigikaitselise tdodkohustusega ametikohaga.
2. Peamised teenistusiilesanded Oodatavad tulemused
2.1. Statistiliste aruannete esitamise, | = Talituse t66 on slsteemne ja tulemuslik.
andmeanaludside teostamise ja | = AnalUUsi tooprotsessid on valjatdotatud ja
andmehalduse, sh avaandmete | vastutus tegevuste eest kokku lepitud.

valdkonnaga seotud ulesannete taitmise
korraldamine.

Tdokorraldus on tddtajatele arusaadav ja

sellest lahtutakse tegevuste elluviimisel.
Olemas on susteemne ulevaade
toolulesannete  taitmisest ning toimub

regulaarne to6o6tulemuste anallis.

2.2.

Talituse nimel arvamuste ja
kooskolastuste andmine, sh osalemine

Seisukohad Sotsiaalkindlustusameti (amet)
juhtkonnale, osakonna juhatajale, teistele

arengustrateegiate ja tegevuskavade | struktuuriliksustele ja asutuse valistele
valjatdotamisel. koostdopartneritele on esitatud tahtaegselt
ja argumenteeritult nii  kirjalikult  kui
suusdnaliselt vastavatel aruteludel.
2.3. Ettepanekute tegemine talituse | = Ettepanekute tegemisel on lahtutud ameti ja

tookorralduse muutmiseks.

osakonna eesmarkidest

vajadusest.

ning toojou

24.

Tootajate plihendumuse, motivatsiooni ja
padevuse tagamine.

Toollesannete taitmiseks on leitud parim
inimene.

ToOotajatele on pustitatud selged ootused ja
motiveerivad eesmargid.

Tdotajatele on tagatud vajalik juhendamine
ja tugi keerulistes valjakutsetes.

Tootajate tootulemusi hinnatakse
objektiivselt ja to6tajatele on tagatud aus ja
avatud tagasiside soorituse kohta.

Iga t00 tegemiseks on leitud dige inimene.

2.5.

Infovahetuse ja koost66 tagamine.

Talituse tddtajad on vajalikul maaral
informeeritud ja kaasatud.

Toimib ladus koostdod struktuuritiksuste
vahel.
Vélla on  kujunenud  asutusevaline

koostoopartnerite vorgustik ja tagatud vajalik
infovahetus koosttopartneritega (sh IT-
asutuse vastavate Uksustega).

2.6.

Muude padevusvaldkonda kuuluvate
tegevuste korraldamine ja uuenduste
algatamine.

Muud tdédga seotud tegevused ja projektid
on omal initsiatiivii ja/vdi juhtkonna
korraldusel edukalt 1abi viidud.




= Tehtud on pbéhjendatud ettepanekud

toOkorralduse parandamiseks vdi muud
arendusettepanekud, mis Ilahtuvad ameti
vBimalustest ja eesmarkidest.

2.7. Vahetu  juhi antud Uhekordsete | = Ulesanded on taidetud nduetekohaselt ja

Ulesannete taitmine. tahtaegselt.

3. Teenistuskoha tiitjale esitatavad nouded

Haridus Kdrgharidus

Erialane to6kogemus Vahemalt 3-aastane toéokogemus ametikoha todvaldkonnas ja

vahemalt 2-aastane juhtimise kogemus.

Keeleoskus Eesti keele oskus vahemalt tasemel C1.

Inglise keele oskus vdhemalt tasemel B2.

Teadmised ja oskused Vilunud MS Office tootepere kasutaja. Omandab kiiresti uute

programmide spetsiifika ning otsib uusi infotehnoloogilisi lahendusi
oma t60 lihtsustamiseks.

Isikuomadused Hoolivus, asjatundlikkus, koostdévdime, uuendusmeelsus

4. Oigused ja vastutus

Oigused

teha kaugtddd kokkuleppel vahetu juhiga;

kasutada koiki ameti esindusi t66 tegemiseks;

saada tooulesannete taitmiseks vajalikku infot, sh ligipaase tooks vajalikele
infoslUsteemidele;

saada tédalast juhendamist ja pdhjendatud juhul supervisiooni;

osaleda ja esindada ametit oma valdkonna piires toorihmades, koolitustel jne;

vastu votta otsuseid oma padevuse piires.

Vastutus

téoulesannete tulemusliku taitmise eest vastavalt ametijuhendile, ameti péhimaarusele,
ariprotsesside tdéévoogudele ja muudele kehtivatele digusaktidele, juhenditele ning
pustitatud eesmarkidele;

téoulesannete 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 ule kord aastas vahetu juhiga v6i tookorralduse muutumisel.




