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1. Uldosa
Struktuuritiksus Arendusosakond, analliUsitalitus
Teenistuskoht Analuutik
Vahetu juht Talituse juhataja
Alluvad -

Teenistuja asendab

Analuusitalituse analuitik

Teenistuja asendaja

Analuusitalituse analuitik

Teenistuskoha eesmark

Sotsiaalkindlustusameti
anallitside, prognooside ja aruannete/llevaadete koostamine ning
nende arendamine.

(amet) teenuste juhtimiseks vajalike

Ametikoha grupp Tobtaja

Riigisaladus -

Riigikaitse Tegemist on riigikaitselise tdodkohustusega ametikohaga.
2. Peamised teenistusiilesanded Oodatavad tulemused

2.1.

Teenuse eelarve prognoosimise ja

Eelarve jalgimise susteem on loodud ja tagatud

jalgimise  susteemi loomine ja on tema aktuaalsena hoidmine.
arendamine, selle toimimise | = Vajalikud eelarve prognoosid on esitatud
tagamine. korrektselt ja tdhtaegselt.

2.2. Teenuse tulemusmdddikute valja- | » Teenuse mdddikud on valja todtatud, nende
tootamisel osalemine, moodikute arvutusmetoodika on korrektselt kirjeldatud,

arvutamine ja anallUsimine.

mdddikute kohta on tagatud ja kattesaadavaks
tehtud ajakohastatud tlevaade.

Regulaarselt on Ule vaadatud md&ddikute
andmete kvaliteet ja vajadusel tehtud
andmekvaliteedi tdstmiseks ettepanekud.

2.3.

Teenuse statistika ning analluside
koostamine ja edastamine koostoo-
partneritele vastavalt kokkulepetele.

Statistika ja paringud on koostatud
edastatud Gigeaegselt.

Aastaplaan planeeritud analliliside jaoks on
koostatud tahtajaks ja kokkuleppel teenuse
omanikuga, planeeritud tegevused on Iabi viidud.

ning

2.4. Infoststeemi  arendusprotsessides | = Infoslisteemi arendusprojektides saadud
osalemine ja vajaliku sisendi | Ulesanded on taidetud korrektselt ja tdhtaegselt.
andmine.

2.5. Efektiivne andmete kogumine ning | = Valiste andmete kogumine ja kasutamine toimub

anallidsimine  teenuse
vajadustest [ahtuvalt.

arengu-

vastavalt digusaktidele ja kokkulepetele.
Vajalike ja kattesaadavate andmete saamine
valistest andmekogudest on  korraldatud
efektiivselt (vdimalusel turvalisi automaatseid
kanaleid kasutades).

2.6.

Ettepanekute tegemine ametikoha
padevuse ulatuses.

Asjakohased ettepanekud on edastatud
Oigeaegselt digetele sihtgruppidele.

Ettepanekud on vormistatud konstruktiivselt
(omapoolsete tegevuste, ajakava ja

ressursianaltusiga vajadusel).

2.7.

Koostoo teiste asutuste  ja
organisatsioonidega oma padevus-
valdkonnas.

Infovahetus ja koost6d partneritega toimib
vastavalt kokkulepetele ja heale tavale.

2.8.

Muude padevusvaldkonda kuuluvate
tegevuste korraldamine.

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

Tehtud on asjakohased ettepanekud oma
valdkonna téékorralduse parandamiseks.




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

2.9. Koostdo teiste osakondadega ja/voi | = Valja on kujunenud koosté6partnerite vorgustik.

asutuste ja organisatsioonidega oma | = Toimub infovahetus ja koost6d partneritega.
padevusvaldkonnas.

2.10. Muude padevusvaldkonda kuulu- | = Muud t6é6ga seotud tegevused ja projektid on

vate tegevuste korraldamine ja omal initsiatiivil ja/véi juhtkonna korraldusel
uuenduste algatamine. edukalt 1abi viidud.

= Tehtud on pdhjendatud ettepanekud
tookorralduse  parandamiseks vdi  muud
arendusettepanekud, mis [dhtuvad ameti
vdimalustest ja eesmarkidest.

2.11. Vahetu juhi tihekordsete | = Ulesanded on taidetud téahtaegselt ja korrektselt.

Ulesannete taitmine.

3. Teenistuskoha tiitjale esitatavad n6uded

Haridus Kdrgharidus.

Erialane tookogemus Vahemalt 1-aastane tdokogemus ametiasutuse vdi ametikoha

toovaldkonnas.

Keeleoskus Eesti keele oskus vahemalt tasemel C1. Vahemalt Uhe voorkeele

(soovitavalt inglise keel) oskus tasemel B1.

Teadmised ja oskused Andmetddtluse funktsioonide tundmine edasijdudnud tasemel (MS

Exceli tabelarvutuse funktsioonid, enamlevinud
andmefunktsioonid, eri tabelite Uhendamine, graafilised
vdimalused). Info- ja kommunikatsioonitehnoloogia kasutamise
oskus info otsimiseks, analllsimiseks, salvestamiseks ja
edastamiseks, ideede valjendamiseks ning suhtlemiseks.

Isikuomadused Hoolivus, asjatundlikkus, koostdévdime, uuendusmeelsus

4. Oigused ja vastutus

Oigused

teha kaugtddd kokkuleppel vahetu juhiga;

kasutada kdiki ameti esindusi t00 tegemiseks;

saada tdoulesannete taitmiseks vajalikku infot, sh ligipadse t66ks vajalikele
infoslUsteemidele;

saada tdoalast juhendamist ja pdhjendatud juhul supervisiooni;

osaleda ja esindada ametit oma valdkonna piires to6rUhmades, koolitustel jne;

vastu votta otsuseid oma padevuse piires.

Vastutus

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

tédulesannete 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 vai tookorralduse muutumisel.




