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Lisa 1
AMETIJUHEND
1. Uldosa
Struktuuriiksus Uldosakond, diguse talitus
Teenistuskoht Talituse juhataja
Vahetu juht Osakonna juhataja
Alluvad Jurist, peaspetsialist (vaided), andmekaitsespetsialist,

hankespetsialist

Teenistuja asendab

Uldosakonna juhataja

Teenistuja asendaja

Jurist

Teenistuskoha eesmark

Oiguse talituse tddprotsesside ja inimeste juhtimine, talituse
Ulesannete taitmise tagamine ning talitusele pandud Ulesannete
oiguspdarase, tapse ja digeaegse taitmise eest vastutamine, sh
Sotsiaalkindlustusameti (amet) struktuuriliksuste digusalase
ndustamise, ameti otsuste peale esitatud vaiete menetlemise,
ameti kohtus esindamise, ametile esitatud G&igusaktide
kooskdlastamise ning riigihangete ja andmekaitse korralduse

tagamine.
Ametikoha grupp Ametnik
Eritingimused Eritingimused maaratakse ametikohale nimetamise kaskkirjas.

2. Peamised teenistusiilesanded

Oodatavad tulemused

2.1. Talituse t60 planeerimine,
koordineerimine, juhendamine ja t66
tulemuste eest vastutamine.
Valdkonna juhtimine ja arendamine.

= Talitusele pandud Ulesanded on taidetud
oigusparaselt, tapselt ja digeaegselt ning talituse
teenistujate vahel diglaselt jagatud.

= Talituse tooOprotsessid on kaardistatud ja
vajadusel kaasajastatud.

» Talituse Ulesannete taitmiseks vajalike taotlused
on esitatud.

» Tagasiside osakonna juhatajale on antud.

2.2. Talituse esindamine ning talituse
nimel arvamuste ja kooskodlastuste
andmine.

» KUsitud arvamused ja vajalikud kooskdlastused
on antud digeaegselt.

2.3. Uldosakonna juhatajale talituse
koosseisu ja tédkorralduse kohta
ning talituse teenistujate tootasu
maaramiseks ettepanekute
tegemine.

= Ettepanekud talituse t66d puudutavate teemade
osas on pdhjendatud ja esitatud osakonna
juhajale.

» Olemas on slUsteemne Ulevaade todulesannete
taitmisest ning regulaarne té6tulemuste anallis.

2.4. Ametijuhendite koostamine  ja
kaasajastamine.

= Ametijuhendid on koostatud ja kaasajastatud.

2.5. Talituse  teenistujate  toetamine
keerukates kUsimustes,
aastavestluste, regulaarsete uUks
uhele vestluste ning
katseajavestluste labiviimine.

= Teenistujad on jéudnud lahenduseni
keerukamates kusimustes.

= Vajadusel on planeeritud ja labi viidud
arengutegevused (sh koolitused).

= Vestlused on viidud I[abi &igeaegselt ning
regulaarselt.

2.6. Vahetu juhi ja talituse teenistujate
vahel olulise info liikumise tagamine.

= Talituse teenistujad on t6o0ks vajalikust olulisest
teabest informeeritud.

2.7. Ameti padevuses digusalase (sh
andmekaitse) ndustamise,
vaidemenetluse ja kohtus
esindamise korraldamine.

= Ameti ndustamine, vaidemenetluse labi viimine
ja kohtus esindamine on korraldatud vastavalt
bigusaktidele ja kokkulepitud téoprotsessidele.

2.8. Vaiete, kohtuasjade ja hangete
aruannete/llevaadete koostamise ja
edastamise tagamine.

= Aruanded/llevaated on tahtaegselt koostatud
ning edastatud.




2.9. Koostd6 teiste osakondadega ja/voi
asutuste ja organisatsioonidega oma
padevusvaldkonnas.

= Valja on kujunenud koostddpartnerite vorgustik.
= Toimub infovahetus ja koost66 partneritega.

2.10. Panustamine osakonna strateegia
ja tboplaani valjatdotamisesse ja
selle  elluviimisesse. Tooplaanis
antud ulesannete taitmine.

= Parimate to6tulemuste saavutamiseks on antud
omapoolne panus lahtudes ametikohaga
kaasnevatest professionaalsetest ja
spetsiifilistest oskustest.

= Sisend t66plaani taitmise koht on antud.

2.11. Muude padevusvaldkonda
kuuluvate tegevuste korraldamine.

= Planeeritud tegevused ja projektid on omal
initsiatiivil ja/vdi vahetu juhi korraldusel edukalt
labi viidud.

= Tehtud on asjakohased ettepanekud ameti,
osakonna ja oma tédkorralduse parandamiseks
vOi tédvaldkonna arendamiseks.

212. Vahetu juhi antud muude
Uhekordsete Ulesannete taitmine.

= Ulesanded on tdidetud nduetekohaselt ja
tahtaegselt.

3. Teenistuskoha tiitjale esitatavad néuded

Haridus

Oigusalane kérgharidus, magistrikraad.

Erialane tookogemus

Vahemalt 5-aastane toéokogemus ametiasutuse vdi ametikoha
todvaldkonnas. Kasuks tuleb juhtimiskogemus.

Keeleoskus

Eesti keele oskus tasemel C1.
Vahemalt Ghe vborkeele (inglise voi vene keel) oskus tasemel B1.

Teadmised ja oskused

Riigi pohikorra digusaktide tundmine, oma padevusvaldkonna
oigusaktide pohjalik tundmine.

Oskus iseseivalt oma t66d korraldada, initsiatiivikus, algatusvéime.
Analuusi ja seoste ndgemise oskus.

Uldistatud teadmised ameti kdikidest tegevusvaldkondadest.
Selge ja veenev kirjalik ja suuline enesevaljendusoskus.

Hea tegevuste planeerimise ja koordineerimise oskus.
Tavaparase kontoritarkvara, tabeltddtlus- ja esitlusprogrammide
kasutamisoskus.

Isikuomadused Hoolivus,

asjatundlikkus,
kliendikesksus,
mdtlemine, pingetaluvus, empaatilisus, korrektsus, efektiivsus,
lahendustele orienteeritus, analuidsi- ja uldistusvdime.

koostoovdime,
hea suhtlemis ja

uuendusmeelsus,
juhendamisoskus, avatud

4. Oigused ja vastutus

Oigused

= saada tooulesannete
infostisteemidele;

Vastutus

pustitatud eesmarkidele;

= teha kaugtodd kokkuleppel vahetu juhiga;
» kasutada koiki ameti esindusi t66 tegemiseks;
taitmiseks vajalikku

infot, sh ligipdaadse tooks vajalikele

* saada tooalast juhendamist ja pdhjendatud juhul supervisiooni;
= osaleda ja esindada ametit oma valdkonna piires té6rihmades, koolitustel jne;
= vastu votta otsuseid oma padevuse piires.

= tooulesannete tulemusliku taitmise eest vastavalt ametijuhendile, ameti péhimaarusele,
ariprotsesside tdéévoogudele ja muudele kehtivatele oigusaktidele, juhenditele ning

= 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 infoslusteemide 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.




