Toolepingu juurde kuuluv lisa

AMETIJUHEND
1. ULDOSA
1.1 Ametinimetus 1.2 Struktuuriiksus
Strateegilise planeerimise juht Arendusosakond
1.3 Vahetu juht 1.4 Kes asendab 1.5 Keda asendab
Osakonnajuhataja Osakonnajuhataja Osakonnajuhatajat
(Ulesannete ulatuses, mis ei ole
avaliku v8imu teostamine)

2. TOOKOHA EESMARK

Tookoha eesmark on Sotsiaalkindlustusameti (SKA) strateegilise planeerimise valdkonna
juhtimine ja arendamine kooskdlas SKA todplaaniga kinnitatud arengusuundadega.

3. TOOULESANDED

Pohiulesanded Oodatavad tulemused

3.1 SKA strateegilise planeerimise protsessi | = Korraldatud on strateegiliste dokumentide

juhtimine ja arendamine ning seotud koostamise ja uuendamise protsess.

té6ulesannete koordineerimine ametis. » Kokku on lepitud SKA eesmargid ja
strateegilised tegevussuunad.

» Tagatud on struktuuritiksuse juhtidele
ndustamine strateegilist planeerimist
reguleerivate nbuete osas.

3.2 SKA tulemusvaldkonnad on seotud » Tagatud on koostatavate dokumentide ja

Sotsiaalministeeriumi arengukavade ja kehtivate strateegiliste plaanide kooskdla.

strateegiatega. » Korraldatud on arvamuste andmine SKAle
saadetud strateegiliste dokumentide
kohta.

3.3 SKA tddplaani koostamine ning selle » SKA t6oplaan on etteantud téhtajaks

taitmise seire korraldamine. koostatud.

= |gakuine seire on korraldatud ning
tulemused on vastavalt kokkuleppele
Sotsiaalministeeriumi esitatud.

3.4 Osalemine arengustrateegiate ja = Osalemine vastavasisulistel aruteludel.

aastaplaanide valjaté6tamisel ning osakonna | = Tdédplaanid on koostatud juhtkonnas

toOplaanide koostamisel. kokkulepitud ajakava ja strateegilisi
tegevussuundi arvesse vattes.

3.5 Oma ulesannete taitmiseks vajalike » Taotlused on esitatud Gigeaegselt ja

vahendite taotlemine. vajadustest lahtuvalt.

3.6 Koostdd teiste osakondadega ja/voi » Valja on kujunenud koostéopartnerite

asutuste ja organisatsioonidega oma vorgustik.

padevusvaldkonnas. » Toimub infovahetus ja koost60
partneritega.

3.7 Muude padevusvaldkonda kuuluvate * Muud té6ga seotud tegevused ja projektid

tegevuste korraldamine ja uuenduste on omal initsiatiivil ja/ voi juhtkonna

algatamine. korraldusel edukalt labi viidud.

» Tehtud on pdhjendatud ettepanekud
téokorralduse parandamiseks voi muud
arendusettepanekud, mis lahtuvad ameti
vOimalustest ja eesmarkidest.

3.8 Vahetu juhi antud muude Uhekordsete » Ulesanded on taidetud nduetekohaselt ja

Ulesannete taitmine. téhtaegselt.




4.

OIGUSED

Tdotajal on digus:

teha kaugtood kokkuleppel vahetu juhiga;

kasutada kdiki ameti esindusi t66 tegemiseks;

saada tdoulesannete taitmiseks vajalikku infot, sh ligipaas tooks vajalikele infosiisteemidele;
saada t66alast juhendamist ja pohjendatud juhul supervisiooni;

osaleda ja esindada ametit oma valdkonna piires té6rihmades, koolitustel jne.

vastu votta otsuseid oma padevuse piires.

5. VASTUTUS

Tdotaja vastutab:

= tooulesannete tulemusliku taitmise eest vastavalt ametijuhendile, ameti pdhimaarusele,
ariprotsesside toovoogudele ja muudele kehtivatele digusaktidele, juhenditele ning plstitatud
eesmarkidele;

= tooulesannete taitmiseks antud riigi vara heaperemeheliku kasutamise eest;

= tdoulesannete taitmisega seoses teatavaks saanud isikuandmete ning
juurdepaasupiiranguga teabe ja konfidentsiaalse info hoidmise eest;

= andmebaaside ja infostisteemide turvalise ja sihiparase kasutamise eest;

= oma kvalifikatsiooni hoidmise ning tdiendamise eest;

= ameti maine hoidmise eest enda poolt vahendatavas teabes ja oma tegevustes.

6. TOOVAHENDID

Tddvahenditeks on to6taja kasutusse antud sllearvuti t60ks vajaliku tarkvaraga, mobiiltelefon
ning uhiskasutuses olev kontoritehnika ja -méo6bel.

7.

TOOKOHALE ESITATAVAD NOUDED

Haridus

Kdrgharidus

Tookogemus

Vahemalt 3-aastane tdokogemus ametikoha téévaldkonnas ja vahemalt 2-aastane juhtimise
kogemus.

Keeleoskus

Eesti keele valdamine vahemalt tasemel C1.
Vahemalt Uhe vborkeele (soovitavalt inglise v6i vene keel) valdamine vihemalt tasemel B2.

Arvutikasutamise oskus

Teksti- ja andmettétluse ning esitluse poéhifunktsioonide kasutamise oskus. Info- ja
kommunikatsioonitehnoloogia kasutamine info otsimiseks, analiisimiseks, salvestamiseks ja
edastamiseks, ideede véljendamiseks ning suhtlemiseks.

TOo6ks vajalikud kompetentsid

Kliendikesksus:

Huvitub hiskonna hetkesuundumustest ning analiitisib nende méju ametile ja klientidele.
Lahtub t66 korraldamisel kliendi (nii sise- kui véaliskliendi) vajadustest ning Gigustest,
kindlustades kvaliteetse teenuse.

Selgitab tootajatele, kuidas nende t66 on seotud Klientidele pakutava teenuse ja
kliendirahuloluga.

Naitab Ules austust avalikkuse ja kaastootajate suhtes. On hea suhtleja.




Asjatundlikkus:

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

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

Panustab ameti arengusse ning on enda ja tddtajate arengule suunatud.

Tagab usaldusvaarsuse oma pihendunud ja kohusetundliku t66ga.

Tegutseb eetiliselt, olles eeskujuks.

Meeskonnat6o:

Tajub oma rolli ametis ning teeb koostdod kolleegide ja partneritega.

Keskendub meeskonnattéle, vbtab t66 korraldamisel arvesse inimeste erinevust. Kaasab
ja innustab t66tajaid ning delegeerib.

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

Loob positiivse ja avatud dhkkonna ning meeskonnatunde. Tunnustab ja tahistab edu.
Hindab algatusvdimet ja julgustab olema uuendusmeelne.

Eestvedamine:

Seab eesmargid ja krged standardid t66tegemiseks.

Seab tegevused eesmarke 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.
Votab vastutuse enda ja meeskonna tegevuse eest.

Juhib protsesse ja kasutab ressursse tulemuslikult ning vastutustundlikult.

Taiendavad kompetentsid, isikuomadused ja teadmised

Suhtlemis- ja mdjutamisoskus, sh selge ja veenev enesevéljendusoskus: Selgitab
keerukaid teemasid arusaadavalt ja tapselt. P6hjendab veenvalt oma seisukohti.
Kindlustab osapoolte toetuse ja pihendumuse muutustele, projektidele vms, kasutades
erinevaid mgjutamismeetodeid ja -kanaleid.

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

Korrektsus: Taidab Ulesandeid tapselt, kvaliteetselt, tdhtaegselt ja vastavalt seatud
nduetele. Valjendab end selgelt ja vormiliselt korrektselt. Vigade tekkimisel mérkab neid
ning parandab need koheselt. Markab ka teiste inimeste vigu ja juhib neile tdhelepanu.
Empaatiavdéime: On tdhelepanelik teiste vajaduste, murede ja tunnete suhtes, tajub ja
madistab neid. Suhtleb taktitundeliselt ka pingelistes ja emotsionaalsetes olukordades.
Julgustab ja toetab.

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

Loovus: Genereerib ideid ja teeb uusi algatusi, nditab 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 séilitab tasakaalu ja
to0vOime ka olukordades, kus ollakse vastamisi vaenulikkuse vi vastasseisuga voi kui
tbotatakse pidevas stressi olukorras voi suure tookoormusega. Tuleb konstruktiivselt
toime ebadnnestumiste ja kriitikaga. Oskab teiste pingeid maha votta.

Abivalmidus: Markab abivajajat ja pakub ise abi. On kattesaadav erinevates
kusimustes. 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 vorgustikke tegevusvaldkonnas oma t66 edendamiseks. On
koostddpartneritega avatud ja s6bralik. V6tab aktiivselt osa Uritustest ja algatab ise
kokkusaamisi.




8. AMETIJUHENDI MUUTMINE
Ametijuhend vaadatakse lile kord aastas vahetu juhiga vdi tookorralduse muutumisel.

Poolte allkirjad:

Tooandja: Tootaja:
(allkirjastatud digitaalselt) (allkirjastatud digitaalselt)
Maret Maripuu Helen Tahtvere

peadirektor



