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Lisa 1
AMETIJUHEND
1. Uldosa
Struktuuritiksus Arendusosakond
Teenistuskoht Osakonna juhataja
Vahetu juht Peadirektor
Alluvad Tooteomanikud, portfellihaldur, infoturbespetsialistid, talituse

juhatajad

Teenistuja asendab

Peadirektor

Teenistuja asendaja

Talituse juhataja

Teenistuskoha eesmark

Tagada Sotsiaalkindlustusameti (amet) eesmarkide saavutamine,
IT arenduste koordineerimine, pensionide ja peretoetuste
ariprotsesside juhtimine, infoslisteemide IT-tehnilise kasutajatoe
osutamine, teenuste toimimiseks vajalike andmevahetuste
korraldamine, infoturbe nduete taitmise korraldamine, inimese
abivajaduse hindamise teenuse haldamine ja arendamine ning

ameti

strateegilise planeerimise valdkonna juhtimine.
koost6od sidusrihmadega ja juhtida osakonda.

Teha

Ametikoha grupp

Ametnik

Eritingimused

Eritingimused maaratakse ametikohale nimetamise kaskkirjas.

2. Peamised teenistusiilesanded

Oodatavad tulemused

2.1.

Inimese abivajaduse hindamise
metoodika rakendamise, pensionide ja
perehlvitiste  valdkonna  ariteenuste
juhtimise, infoslsteemide arenduse ja
halduse, infoturbe, ameti tddplaaniga
kinnitatud arengusuundadega kooskdlas
oleva strateegilise planeerimise
valdkonna juhtimise ning statistliste
aruannete ja andmeanalliUsiga seotud
Ulesannete taitmise korraldamine.

Osakonna t66 on planeeritud.
Vastutusvaldkonna tédprotsessid on vélja
tootatud ja toimivad vastavalt.
Alluvatele on téoulesanded
taitmist selgitatud.

Olemas on susteemne Ulevaade t66-
Ulesannete taitmisest ning regulaarne
toéotulemuste anallius.

jagatud ja

2.2.

Osakonna nimel arvamuste ja
kooskodlastuste andmine ameti
juhtkonnale ja teistele

struktuuritiksustele.

Ettepanekud on esitatud tahtaegselt ja
argumenteeritult.

2.3.

Pensionide ja perehuvitiste valdkonnas
oigusaktide eelndude ja arengukavade

Oigusaktide
arengukavadesse

eelndudesse ja
on valdkondlikud

valjatootamisel  valdkondliku  sisendi ettepanekud antud, Iahtudes rakenduslikest
tagamise korraldamine. aspektidest ja td0protsesside tdhususest.
2.4, Ettepanekute tegemine osakonna | = Ettepanekute tegemisel on I|&htutud
koosseisu ja téokorralduse muutmiseks. osakonna strateegilistest suundadest ning
t00jOu vajadusest.
2.5. Sisendi andmine osakonna eelarve | = Sisend osakonna eelarve koostamisse on

koostamisse ning kinnitatud eelarve
jalgimise, analllUsimise ja taitmise eest
vastutamine.

antud Oigeaegselt ning selle aluseks on
sisuline anallus.

Eelarve taitmist jalgitakse ja anallusitakse
regulaarselt.

» Ressursside sihiparane ja efektiivne
kasutamine.
2.6. Osalemine arengustrateegiate ja | » Osalemine vastavasisulistel aruteludel.
aastaplaanide  valjatédtamisel ning | = To6plaanid on koostatud juhtkonnas
osakonna  tdoplaanide  koostamise | kokkulepitud ajakava ja  strateeqilisi

juhtimine.

tegevussuundi arvesse véttes.




2.7. Osakonna tooprotsesside analiilsimine
ja arendamine.

= TOOprotsessid on analldsitud.
» Esitatud on vajalikud parendusettepanekud.
» Ellu on viidud vajalikud arendustegevused.

2.8. Osakonna ulesannete taitmiseks vajalike
vahendite taotlemine.

» Taotlused on esitatud Oigeaegselt ja
vajadustest Idhtuvalt.

2.9. Vahetu juhija alluvate vahel info liikumise
tagamine.

» Osakonna teenistujad on informeeritud.

2.10. Otseste alluvatega aastavestluste,
regulaarsete Uks Uhele vestluste ning
katseajavestluste labiviimine.

= Vestlused on viidud labi digeaegselt ning
regulaarselt.

2.11. Kiriisikomisjoni t66s osalemine.

= Aktiivne osavott kriisikomisjoni toost.

2.12. Muude padevusvaldkonda kuuluvate
tegevuste korraldamine.

» Muud t6dga seotud tegevused ja projektid
on omal initsiatiivii ja/véi juhtkonna
korraldusel edukalt 1abi viidud.

» Tehtud on asjakohased
tédkorralduse parandamiseks.

» Tehtud on pobhjendatud arendusette-
panekuid, mis lahtuvad ameti eesmarkidest
ja vbimalustest.

ettepanekud

2.13. Koostdo teiste asutuste jal=Valja on kujunenud Kkoostdopartnerite
organisatsioonidega oma | vorgustik.
padevusvaldkonnas. = Toimub infovahetus ja koostdo partneritega.
2.14. Vahetu juhi antud (hekordsete | = Ulesanded on tiidetud nduetekohaselt

ulesannete taitmine.

Ulesande andjaga kokkulepitud viisil
tahtajaks.

ja

3. Teenistuskoha tiitjale esitatavad néuded

Haridus Kdrgharidus

Erialane tookogemus
vahemalt 2-aastane

Vahemalt 3-aastane tddokogemus ametikoha tédvaldkonnas ja

inimeste juhtimiskogemus.

Keeleoskus

tasemel B2.

Eesti keele oskus vdhemalt tasemel C1.
Vahemalt Ghe vddrkeele (soovitavalt inglise voi vene keel) oskus

Teadmised ja oskused

analtusimiseks,

Kasutab teksti- ja andmetddtiuse ning esitluse pohifunktsioone.
Kasutab info- ja kommunikatsioonitehnoloogiat info otsimiseks,
salvestamiseks
valjendamiseks ning suhtlemiseks.

ja edastamiseks, ideede

Isikuomadused

Hoolivus, asjatundlikkus, koostdévdime, uuendusmeelsus

4. Oigused ja vastutus

Oigused
= teha kaugtddd kokkuleppel vahetu juhiga;

saada tooulesannete
infostisteemidele;

vastu votta otsuseid oma padevuse piires.

Vastutus
ariprotsesside téévoogudele ja muudele
pustitatud eesmarkidele;

kasutada kdiki ameti esindusi t06 tegemiseks;
taitmiseks vajalikku

infot, sh ligipddse t6oks vajalikele

saada tooalast juhendamist ja pdhjendatud juhul supervisiooni;
osaleda ja esindada ametit oma valdkonna piires td6rihmades, koolitustel jne;

tédulesannete tulemusliku taitmise eest vastavalt ametijuhendile, ameti pdhimaarusele,

kehtivatele o&igusaktidele, juhenditele ning

téodulesannete taitmiseks antud riigi vara heaperemeheliku kasutamise eest;
teenistusulesannete taitmisega seoses teatavaks saanud isikuandmete, riigisaladuse ning

muu juurdepaasupiiranguga teabe ja konfidentsiaalse info hoidmise eest;

andmebaaside ja infosUsteemide turvalise ja sihiparase kasutamise eest;




» oma kvalifikatsiooni hoidmise ning taiendamise eest;
= ameti maine hoidmise eest enda poolt vahendatavas teabes ja oma tegevustes.

Ametijuhend vaadatakse Ule kord aastas vahetu juhiga voi tddkorralduse muutumisel.



