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AMETIJUHEND
1. Uldosa
Struktuuriiksus Uldosakond, diguse talitus
Teenistuskoht Jurist
Vahetu juht Talituse juhataja
Alluvad -
Teenistuja asendab Jurist, talituse juhataja
Teenistuja asendaja Jurist

Teenistuskoha eesmark | Sotsiaalkindlustusameti (amet) teenistujate juriidiline néustamine,
dokumentide ja toimingute digusparasuse tagamine,
vaidemenetluse |abiviimine ning ameti esindamine kohtus.

Ametikoha grupp Ametnik

Eritingimused Eritingimused maaratakse ametikohale nimetamise kaskkirjas.

2. Peamised teenistusillesanded Oodatavad tulemused

2.1. Oigusalane  ndustamine ja ameti | = Esitatud seisukohad ja edastatud info
teenistujate koolitamine oma | tugineb digusaktidel ja kohtulahenditel.
padevusvaldkonnas. = Ameti otsused tuginevad digusaktidele.

» |ga-aastaselt on  kaardistatud oma
padevusvaldkonnas ameti teenistujate
koolitusvajadused.

» Koolitusplaan oma padevusvaldkonnas on
teiste osakondadega kokku lepitud ja
koolitused on toimunud.

2.2. Padevusvaldkonna korraldavate | = To0s kasutatavad ja teistele osapooltele
juhendite, kordade jm juhendmaterjalide | edastatud dokumendid on juriidiliselt
kavandite oGigusalane kontrollimine ja | korrektsed.
kooskdlastamine  ning rakendamise | = Teenistujad on ndustatud.

ndustamine.

2.3. Oma padevusvaldkonnas | = Vaided on menetletud oOigusaktidest
vaidemenetluse Iabiviimine. I&htuvalt.

2.4. Padevusvaldkonna digusaktide eelndude | = Eelndud on analudsitud ning ettepanekud on
I&bivaatamine ning sisendi andmine. Oigeaegselt esitatud.

2.5. Oiguslike probleemide lahendamine oma | = Lahendused on vélja toédtatud, (htne
padevusvaldkonnas. halduspraktika kujundatud ja vajadusel

ettepanekud oigusaktide muutmiseks vdi
tdiendamiseks on esitatud.

2.6. Padevusvaldkonnas  lepingukavandite | = Lepingud on juriidiliselt korrektsed.
koostamine vdi koostamises osalemine. | = Ameti huvid on lepingutes kaitstud.

2.7. Ameti esindamine kohtus, kohtuvalistes | = Padevale asutusele on esitatud kd&ik

vaidluse lahendamise organites, vajalikud ja juriidiliselt korrektsed
politseis, prokuratuuris, notaritoimingutes | dokumendid.

ning pankrotimenetluses oma | = Amet on korrektselt esindatud.
padevusvaldkonnas. = Menetluste kohta on aruandlus koostatud,

aruanded annavad lUlevaate alustatud,
pooleli olevate ja Idpetatud menetluste

kohta.
2.8. Joustunud kohtuotsuste alusel | = Ulevaade kohtuvaidlustest on digeaegselt
ettepanekute tegemine Uhtse | edastatud ja (htne halduspraktika on

halduspraktika  kujundamiseks  ning kokkulepitud.

vajadusel oigusaktide muutmiseks voi | = Koostdds seotud osakondadega on vélja
taiendamiseks. tootatud ettepanekud oigusaktide
muutmiseks voi taiendamiseks.




2.9. InfosUsteemide arendamisel osalemine | = Infoslisteemide arendamisesse on

oma padevusvaldkonnas. juriidiliselt korrektne sisend antud.

2.10. Panustamine talituse strateegia ja | » Parimate t06tulemuste saavutamiseks on
tooplaani valjatdotamisesse ja selle| antud omapoolne panus, Idhtudes
elluviimisesse. Tooplaanis antud | ametikohaga kaasnevatest professionaal-
Ulesannete taitmine. setest ja spetsiifilistest oskustest.

2.11. Muude padevusvaldkonda kuuluvate | = Planeeritud tegevused ja projektid on omal
tegevuste korraldamine. initsiatiivil ja/véi vahetu juhi Kkorraldusel

edukalt 1abi viidud.

» Tehtud on asjakohased ettepanekud ameti,
osakonna ja oma tookorralduse paran-
damiseks vai tédvaldkonna arendamiseks.

2.12. Vahetu juhi antud muude thekordsete | = Ulesanded on taidetud korrektselt ja
Ulesannete taitmine. nduetekohaselt.

3. Teenistuskoha tiitjale esitatavad néuded

Haridus Magistrikraad digusteaduses
Erialane to0kogemus Soovitavalt 2 aastat juristina
Keeleoskus Eesti keel — C1
Inglise véi vene keel — B1
Teadmised ja oskused Riigi pohikorra odigusaktide tundmine, oma padevusvaldkonna

oigusaktide pohjalik tundmine.

Koolitamis- ja esinemisoskus.

Selge ja veenev kirjalik ja suuline enesevaljendusoskus.
Tavaparase kontoritarkvara, tabeltootlus- ja esitlusprogrammide
kasutamisoskus.

Oskus iseseivalt oma t66d korraldada, initsiatiivikus, algatusvdime.

Isikuomadused Hoolivus, asjatundlikkus, koostddévoime, uuendusmeelsus,
kliendikesksus, hea suhtlemis ja juhendamisoskus, avatud
mdtlemine, pingetaluvus, empaatilisus, korrektsus, efektiivsus,
analliUsi- ja Uldistusvéime.

4. Oigused ja vastutus

Oigused

= teha kaugtddd kokkuleppel vahetu juhiga;

kasutada kdiki ameti esindusi t06 tegemiseks;

saada tdoulesannete taitmiseks vajalikku infot, sh ligipadse t6o6ks vajalikele
infoslUsteemidele;

» saada tddalast juhendamist ja pohjendatud juhul supervisiooni;

= osaleda ja esindada ametit oma valdkonna piires t66rihmades, koolitustel jne;

= vastu votta otsuseid oma padevuse piires.

Vastutus

= tdbulesannete tulemusliku taitmise eest vastavalt ametijuhendile, ameti péhimaarusele,
ariprotsesside tdéévoogudele ja muudele kehtivatele oigusaktidele, juhenditele ning
pustitatud eesmarkidele;

= toOUulesannete 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 infostusteemide 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 tddkorralduse muutumisel.



