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AMETIJUHEND
1. Uldosa
Struktuurilksus Personaliosakond
Teenistuskoht Juhtivspetsialist (koolitus)
Vahetu juht Osakonnajuhataja
Alluvad Ekspert (koolitus), koolitusspetsialist

Teenistuja asendab

Ekspert (koolitus), koolitusspetsialist

Teenistuja asendaja

Ekspert (koolitus), koolitusspetsialist, talitusejuhataja,
osakonnajuhataja

Teenistuskoha eesmark

Sotsiaalkindlustusameti (amet) ja osakonna eesmarkide taitmise
tagamine, Uhtehoidva t60pere kujunemise toetamine ja
vaartustavat tdodtajakogemust toetavate protsesside loomine,
kvaliteetse personaliteenuse osana ameti teenistujate koolitus- ja
arengu ning ameti kui tdienduskoolitusasutuse rolli tagamine.

Ametikoha grupp Tootaja

Riigisaladus -

Riigikaitse -

2. Peamised teenistusiilesanded Oodatavad tulemused

2.1. Ameti teenistujate koolitus- ja arengu | = Koolitust- ja arengut toetavad tegevused
pdhimotete kujundamine, arendamine | toetavad asutuse strateegilisi eesmarke, on
ja elluvimine. E-6ppe vdimaluste susteemsed ja mitmekesised.

parendamine.

= Ameti  koolitusvajadused on  pdhjalikult
kaardistatud, eesmargistatud ja eelarvestatud.
Koolitus- ja lahetuseelarve taitmise jalgimine
tagatud.

» Koolitus- ja arenguplaan on koordineeritud,
koostatud ja ellu viidud.

» Kokkulepitud koolitused ja arengut toetavad
tegevused on nduetekohaselt korraldatud ja
ellu viidud, sealhulgas hanked korraldatud.

» Koolitus- ja arengutegevuste tagasiside on
susteemselt kogutud, analtusitud ja moju
hinnatud. Tulemused on esitatud
osakonnajuhatajatele ning juhtrihmale.

» Juhtide ja vdtmeametikohtade koolitus- ja
arenguvdimalused on loodud ja ellu viidud

» Padev ja asjakohane ndustamine juhtidele ja
teenistujatele koolitus- ja arenguteemalistes
kusimustes on tagatud ning toimib sujuvalt.

» E-Oppe kursused on loodud, kasutusele voetud
ja neid uuendatakse pidevalt.

2.2. Kompetentsimudelite
arendamine ja
rakendamine.

loomine, | = Aastavestluste tulemused ja muud teenistujate

susteemne hindamise  tulemused on  susteemselt
anallitsitud ning juhtidele edastatud.

= Ametikohapdhiste kompetentsimudelite loo-
mine on koordineeritud ning hindamisvahendid
on kompetentside mddtmiseks susteemselt
rakendatud.

» Teostatud on kompetentsipdhiste hindamis-
tulemuste kokkuvdte ja analliUs.

» Tagatud on kompetentsimudelite ja
kompetentsimudelipdhiste hindamiste ndusta-
mine.




2.3.

Ameti taienduskoolitusasutuse rolli

koordineerimine.

Taiendusdppe valdkond on koordineeritud ja
arendatud koostdé6s ameti osakondadega,
tagades selle jarjepidevuse ja vastavuse
organisatsiooni vajadustele.
Taiendusdppe pohimétted
ajakohased ja uuendatud.
Statistika on kogutud, aruandlus teostatud.
Taiendusdppe kvaliteedinduete ja regulat-
sioonide ndustamine ja seire on vastavalt
oigusaktidele teostatud.

Oppekavade loomise tugi ja ndustamine on
tagatud.

Oppekavade raames ellu viidud koolituste
tagasiside on kogutud, méjud hinnatud.
Tdendite ja tunnistuste andmiku pidamine on
tagatud.

ja juhendid on

2.4.

Sisekoolitajate  slsteemi loomine,
rakendamine ja arendamine. Ameti
uute teenistujate ja praktikantide
sisse-elamiskoolituste susteemi
parendamise toetamine.

Vélja on tootatud ameti vdimalusi ja vajadusi
arvestav sisekoolitajate sisteem, sh uute
teenistujate mentoritele ameti teenistujate
arenguks kui ka taienduskoolitusasutuse rolli
taitmiseks.

Ameti  teenistujate  sisse-elamiskoolitused
terviklikuks programmiks on loodud,
visualiseeritud, teavitatud, uuendatud ning
elluviimise tugi on tagatud.

Ameti praktikantide programmi sisseelamise ja
I6pulritus on loodud ja vastavalt vajadusele
ellu viidud, tagasiside kogutud, tulemuste pealt
programm pidevalt parendatud.

Tagatud on sisekoolitajate ja uute teenistujate
sisseelamise mentorite arengu toetamine.

2.5.

Osakonnajuhatajale ettepanekute

Osaletud digusaktide eelnbude, arengukavade

esitamine personalivaldkonda, kooli- | ja ameti téokorraldust reguleerivate
tus- ja arengutegevust reguleerivate dokumentide koostamisel ning koos-
Oigusaktide ja ameti tookorraldust | koélastamisel. Rakenduslikud aspektid on
reguleerivate  dokumentide muut- | anallusitud ja tehtud vajalikud ettepanekud.
miseks.

2.6. Koolitusspetsialisti ja eksperdi | = Kujundatud on toimiv meeskond. Tagatud on

(koolitused) t66 korraldamine ja antud
Ulesannete digeaegse ja korrektse
taitmise tagamine.

téokorraldus, juhendamine, valjadpe ja
tagasiside.
Koostatud on ametijuhendid, eesmargistatud
todplaanid.
Eesmarkide taitmine jalgitud, tulemused

hinnatud, vajadusel muudatused rakendatud.
Vestlused on regulaarselt labiviidud, tagatud
osakonnasisene koostoo ja kommunikatsioon.

2.7.

Koostoo teiste asutuste ja
organisatsioonidega oma padevuste
valdkonnas.

Loodud koostoopartnerite vorgustik.

Toimub infovahetus ja koostd6 partneritega.
Padevuse piires koolitus- ja arenguklisimustes
ameti esindamine valdkonna vdrgustikes.
Koolitus- ja arenguteemalised seisukohad ja
arvamused on korrektselt esitatud ameti
siseselt kui ka valjaspoole.

2.8.

Muude padevusvaldkonda kuuluvate
tegevuste korraldamine, uuenduste
algatamine ning koostt6 partneritega
organisatsiooni siseselt ja valiselt.

Osaletud on téokeskkonna ja toétervishoiu ning
sisekommunikatsiooni arendamisel.

2.9.

Vahetu juhi antud muude Ghekordsete
Ulesannete taitmine.

Ulesanded on taidetud nduetekohaselt ja
tahtaegselt.




3. Teenistuskoha tiitjale esitatavad nouded

Haridus

Magistrikraad voi magistrikraadile vastav kvalifikatsioon. Soovitav
kutsetunnistus valdkonnas.

Erialane tookogemus

Vahemalt 5-aastane tdokogemus ametikoha vastutusvaldkonnas.
Avaliku voi erasektori kogemus tookoha vastutusvaldkonnas.
Inimeste juhtimise kogemus.
Tookogemus sisekoolitajana.

Keeleoskus

Eesti keele oskus vahemalt tasemel C1.
Inglise keele oskus vahemalt tasemel B2.

Teadmised ja oskused

MS Office tootepere kasutaja. Otsib uusi infotehnoloogilisi
lahendusi oma t6d lihtsustamiseks. E-Oppe platvormide ja
tagasiside tddriistade kogenud kasutaja.

Isikuomadused

Hoolivus, asjatundlikkus, koost66vdime, uuendusmeelsus

4. Oigused ja vastutus

Oigused

saada tooulesannete
infostisteemidele;

Vastutus

= teha kaugtood kokkuleppel vahetu juhiga;
= kasutada kdiki ameti esindusi t66 tegemiseks;

taitmiseks vajalikku infot, sh ligipddse 1t60ks vajalikele

= saada todalast 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 tdédvoogudele ja muudele kehtivatele digusaktidele, juhenditele ning
pustitatud eesmarkidele;

= tooUllesannete 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 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 lle kord aastas vahetu juhiga voi tédkorralduse muutumisel.

(allkirjastatud digitaalselt)
Maret Maripuu
peadirektor




	AMETIJUHEND

