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2. EESMARK

Eesméark on toetada nullbaasilise eelarve projekti labiviimist, ndustada peadirektorit ja
osakonnajuhatajaid strateegilisel planeerimisel ning ressursside juhtimisel, et tagada sujuv t66 ja
Sotsiaalkindlustusameti (edaspidi amet) eesmarkide taitmine.

3. TOOULESANDED

Pdhillesanded Oodatavad tulemused
3.1 Ameti nullbaasilise eelarve projekti | = Koostdds asutuse juhtimistasandi ja seotud
juhtimine. osapooltega on koostatud aja- ja tegevuskava.

» Tagatud, et aja- ja tegevuskavast peetakse kinni.

» Tegevuskavast lahtutakse tegevuste elluviimisel.

» Olemas on silsteemne Ulevaade toollesannete
taitmisest ning regulaarne to6tulemuste anallius.

3.2 Juhiste ja muude vajalike | = TOOprotsessid on valja tddtatud ja juhised on
dokumentide koostamine protsessi koostdds osapooltega koostatud.

tbhusaks korraldamiseks. » Protsessiga seotud teenistujad on ndustatud.

3.3 Koostts finants- ja  haldus- | = Tegevustes on osaletud ja sisend on antud.
osakonnaga eelarverevisjoniga | = Esitatud on  ettepanekud finantsjuhtimise
seotud tegevustes osalemine. labipaistvuse  tagamiseks ning eelarveinfo

avaldamiseks kergesti arusaadaval kujul.

3.4 Ameti strateegilise planeerimise ja | = Ettepanekute tegemisel on ldhtutud ameti
finantsjuhtimise slisteemi arenda- | vajadustest, strateegilistest suundadest ning
mises osalemine. valiskeskkonna méjudest.

» Eelarvestamise protsessis osalemisel on esitatud

ettepanekud, mis seovad nii rahalised kui ka

mitterahalised eesmaérgid.

3.5 Koost6o ameti osakondade, | = Valja on kujunenud koostt6partnerite vorgustik.
ministeeriumite ja teiste organisat- | = Toimub infovahetus ja koost6d partneritega.
sioonide/litudega oma vastutus-

valdkonnas.
3.6 Muude vastutusvaldkonda kuuluvate | = Muud teenistusilesannetega seotud tegevused ja
tegevuste korraldamine. projektid on omal initsiatiivil ja/vdi juhtkonna

korraldusel edukalt labi viidud.

= Tehtud on pbhjendatud ettepanekud
téokorralduse parandamiseks  vOi muud
arendusettepanekud, mis lahtuvad ameti
vOimalustest ja eesmaérkidest.

3.7 Vahetu juhi antud (hekordsete | = Ulesanded on taidetud nduetekohaselt ja
Ulesannete taitmine. tahtaegselt.

4. OIGUSED

teha kaugtood kokkuleppel vahetu juhiga;
kasutada koiki ameti esindusi t00 tegemiseks;
saada tooulesannete taitmiseks vajalikku infot, sh ligipdas tooks vajalikele infostisteemidele;



saada t66alast juhendamist ja pdhjendatud juhul supervisiooni;
osaleda ja esindada ametit oma valdkonna piires t66rihmades, koolitustel jne;
vastu votta otsuseid oma padevuse piires.

5. VASTUTUS

téoulesannete tulemusliku taitmise eest vastavalt ametijuhendile, ameti pdhimaarusele,
ariprotsesside toovoogudele ja muudele kehtivatele digusaktidele, juhenditele ning pistitatud
eesmarkidele;

toéodulesannete taitmiseks antud riigi vara heaperemeheliku kasutamise eest;

tooulesannete tditmisega seoses teatavaks saanud isikuandmete ning juurdep&asu-
piiranguga teabe ja konfidentsiaalse info hoidmise eest;

andmebaaside ja infoslisteemide turvalise ja sihipdrase kasutamise eest;

oma kvalifikatsiooni hoidmise ning tdiendamise eest;

ameti maine hoidmise eest enda poolt vahendatavas teabes.

6. TOOKOHALE ESITATAVAD NOUDED

Haridus

Magistrikraad vdi magistrikraadile vastav kvalifikatsioon

Tookogemus

Vahemalt 2-aastane té6kogemus ametikoha téévaldkonnas ja viahemalt 3-aastane juhtimise
kogemus.

Keeleoskus

Valdab eesti keelt vahemalt tasemel C1.
Valdab inglise keelt vahemalt tasemel B2.

Arvutikasutamise oskus

Vilunud MS Office tootepere kasutaja. Omandab kiiresti uute programmide spetsiifika ning otsib
uusi infotehnoloogilisi lahendusi oma t60 lihtsustamiseks.

TOOks vajalikud kompetentsid

Kliendikesksus:

= Huvitub Uhiskonna hetkesuundumustest ning analiitisib nende mdju ametile ja klientidele.

= Lahtub t66 korraldamisel kliendi (nii sise- kui valiskliendi) vajadustest ning &igustest,
kindlustades kvaliteetse teenuse.

= Selgitab tdotajatele, kuidas nende t66 on seotud klientidele pakutava teenuse ja
kliendirahuloluga.

= Naitab ules austust avalikkuse ja kaastdotajate suhtes. On hea suhtleja.

Asjatundlikkus:

= Tunneb pdhjalikult oma vastutusala ning omab Ulevaadet ameti tédvaldkondadest ja
nendega seonduvatest teemadest.

= Omab infot ameti eesmarkidest ja prioriteetidest, edastab jarjepidevalt vajalikku teavet
tootajatele.

= Panustab ameti arengusse ning on enda ja t66tajate arengule suunatud.

= Tagab usaldusvaarsuse oma pihendunud ja kohusetundliku t66ga.

= Tegutseb eetiliselt, olles eeskujuks.

Meeskonnat60:

= Tajub oma rolli ametis ning teeb koostdod kolleegide ja partneritega.

= Keskendub meeskonnattdle, vitab t60 korraldamisel arvesse inimeste erinevust. Kaasab
ja innustab té6tajaid ning delegeerib.

= Annab ise ning kisib ausat ja konstruktiivset tagasisidet. Edastab selgelt oma ootused ning
seab normid.

= Loob positiivse ja avatud 6hkkonna ning meeskonnatunde. Tunnustab ja tahistab edu.

» Hindab algatusvdimet ja julgustab olema uuendusmeelne.




Eestvedamine;

Seab eesmargid ja kdrged standardid t66tegemiseks.

Seab tegevused eesmérke silmas pidades téhtsuse jarjekorda ja loob selguse
tookorralduses.

Toetab edasipuidlikkust.

Tagab Uheselt mdistetava ja kiire infovahetuse.

Tema juhtimisel saavad asjad tehtud, teeb otsuseid ning kindlustab otsuste elluviimise.
Vo6tab vastutuse enda ja meeskonna tegevuse eest.

Juhib protsesse ja kasutab ressursse tulemuslikult ning vastutustundlikult.

Taiendavad kompetentsid, isikuomadused ja teadmised

Suhtlemis- ja m6jutamisoskus, sh selge ja veenev enesevaljendusoskus: Selgitab
keerukaid teemasid arusaadavalt ja tapselt. PGhjendab veenvalt oma seisukohti. Kindlustab
osapoolte toetuse ja puhendumuse muutustele, projektidele vms, kasutades erinevaid
mdjutamismeetodeid ja -kanaleid.

Anallsi- ja tldistusvdime: Valib sobivad meetodid info kogumiseks, anallitsib ja hindab
info olulisust ja asjakohasust, ndeb tervikpilti ja mdistab seoseid, kasutab infot otsuste
vastuvdtmisel ja soovituste ning prognooside tegemisel.

Korrektsus: Téaidab Ulesandeid tapselt, kvaliteetselt, tdhtaegselt ja vastavalt seatud
nduetele. Valjendab end selgelt ja vormiliselt korrektselt. Vigade tekkimisel markab neid
ning parandab need koheselt. Markab ka teiste inimeste vigu ja juhib neile tahelepanu.
Empaatiavdoime: On tahelepanelik teiste vajaduste, murede ja tunnete suhtes, tajub ja
mdistab neid. Suhtleb taktitundeliselt ka pingelistes ja emotsionaalsetes olukordades.
Julgustab ja toetab.

Juhendamisoskus: Aitab kaastootajatel leida nende t66s uusi vdimalusi, meetodeid ja
teadmist. V6imaldab kaasttottajatel vastutust votta ja julgustab neid panustama enda
arengusse. Innustab tegutsema ja saavutama, naitab tles positiivsust ja entusiasmi, aitab
lahendada probleeme.

Loovus: Genereerib ideid ja teeb uusi algatusi, naitab Ules initsiatiivi. Arendab uusi ja
olemasolevaid lahendusi. Innustub uute vdimaluste ja lahenduste leidmisest. Otsib
inspiratsiooni teistest valdkondadest, et luua lisavaartust.

Pingetaluvus (tasakaalukus): Hoiab oma tundeid kontrolli alla ja sailitab tasakaalu ja
toovoime ka olukordades, kus ollakse vastamisi vaenulikkuse vdi vastasseisuga voOi kui
tootatakse pidevas stressi olukorras voi suure téokoormusega. Tuleb konstruktiivselt toime
ebadnnestumiste ja kriitikaga. Oskab teiste pingeid maha votta.

Abivalmidus: Markab abivajajat ja pakub ise abi. On kattesaadav erinevates kiisimustes.
Kuulab ja selgitab probleemi olemust, et leida lahendus. Kui ise ei oska, leiab kellegi, kes
oskab aidata.

Suhete loomise oskus: Arendab teadlikult nii formaalseid kui mitteformaalseid suhteid,
loob suhteid ja suhete vdrgustikke tegevusvaldkonnas oma t66 edendamiseks. On
koostoopartneritega avatud ja sobralik. Votab aktiivselt osa dritustest ja algatab ise
kokkusaamisi.

7.

AMETIJUHENDI MUUTMINE

Ametijuhend vaadatakse Ule kord aastas vahetu juhiga voi to6korralduse muutumisel.
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