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AMETIJUHEND 
 
 
1. ÜLDOSA 
 

1.1 Ametinimetus 1.2 Struktuuriüksus 

Koolitusspetsialist Personaliosakond, koolitustalitus 

 

1.3 Vahetu juht 1.4 Kes asendab 1.5 Keda asendab 

Koolitustalituse 
talitusejuhataja 

Koolituspartner või 
koolitusspetsialist 

Koolituspartner või 
koolitusspetsialist 

 
2. AMETIKOHA EESMÄRK 
 
Ametikoha eesmärk on Sotsiaalkindlustusameti (edaspidi ameti) ühtehoidva tööpere kujunemist 
ja väärtustava töötaja- ning kliendikogemuse pakkumist toetava süsteemse koolitus- ja 
arendustegevuse elluviimise toetamine koolitustalituse vastutusalas.  
 
3. TÖÖ- VÕI TEENISTUSÜLESANDED 
 

Põhiülesanded Oodatavad tulemused 

3.1. Talituse tegevuste planeerimine ja 
elluviimine  

 Talituse tööplaani koostamisel on tehtud 
omapoolsed ettepanekud, mis aitavad 
võimestada osakonna ja ameti eesmärkide 
täitmist; 

 Ameti hankeplaani on esitatud ettepanekud 
täiendusõppe tegevuste planeerimiseks piisava 
ajavaruga; 

 Talituse tööplaani tegevused on tähtaegselt ja 
eesmärgipäraselt ellu viidud ning muudatuste 
vajadusest või tõrgetest on talitusejuhatajat 
teavitatud. 

3.2. Korraldab ametiülese koolitusplaani 
elluviimise planeeritud ajakavast ja 
eelarvest lähtuvalt 

 Koolitussündmuste korraldamisega seotud 
hankemenetlused on tehniliste tegevustega 
toetatud; 

 Koolitajate poolt väljatöötatud ja edastatud 
õppematerjalid on komplekteeritud; 

 Koolitaja(te)ga toimub sujuv infovahetus e-posti 
teel ja on koondatud tehniliste lahenduste  
vahendite vajadused; 

 Tehnilised lahendused ja vajaminevad vahendid 
(sh arvuti, mikrofon, projektor, e-keskkonnad, 
kantseleitarbed jne) on tellitud ning tehnika 
töötab tõrgeteta, vajadusel on tellitud tehniline 
tugi (nt video / salvestamise võimekus jne); 

 Koolitussündmustele on vajadusel tellitud 
toitlustamine hankelepingu partnerilt vastavalt 
koolituse ajakavale; 

 Koolitusruumid on koolituse alguseks üle 
vaadatud ning vastavad vajadusele; 

 Koolitussündmusele on osalejate eelnev ja 
sündmusel toimuv registreerimine korraldatud; 

 Koolitussündmust puudutav info ja üksikasjad 
on jagatud e-posti teel koolitustel osalejatele;  

 Ameti välise koolitussündmuse puhul on 
koolitajapoolselt kogutud koolituse tagasiside 



 

edastatud ka koolitustalituse talitusejuhile ja 
vajadusel teistele eelnevalt kokkulepitud 
teenistujatele. 

3.3. Ameti poolt kinnitatud täiendusõppe 
õppekavade alusel pakutavate 
täienduskoolitussündmuste 
administreerimine koolituse 
infosüsteemis (edaspidi KIS)  

 KIS koolituskalendrisse on nõuetekohaselt 
loodud koolitussündmused vastavalt 
koolitusplaanile ja avatud registreerimine; 

 Koolitusele registreerunud õppijale on läbi KISi 
saadetud e-postile teade gruppi arvamise kohta;  

 Koolitusega seotud informatsioon on saadetud 
läbi KISi kõikidele õppijatele e-postile; 

 Vastavalt täienduskoolituse õppekava eest 
vastutava projektijuhi sisendile on genereeritud 
koolituse lõpudokumendid, nõuetekohaselt 
digiallkirjastatud ning saadetud õppijatele e-
postile;  

 Kõikidele koolitusel osalenud õppijatele on 
saadetud tagasisideküsimustik; 

 Iga koolitussündmuse grupi tagasiside on 
koondatud  ja edastatud koolituse õppekava eest 
vastutavale projektijuhile, koolitustalituse 
talitusejuhatajale ja teistele ameti teenistujale, 
vastavalt eelnevale kokkuleppele; 

 Teised ameti KISi kasutajad on KISi kasutamise 
tõrgete puhul abistatud oma KIS õiguste piires. 

3.4. Riigi Tugiteenuste (edaspidi RTK) 
pakutavate koolituste vahendamine 

 RTK poolt pakutavate koolituste registreerimise 
info on ameti teenistujatele e-posti teel 
edastatud; 

 Ameti teenistujate osalemistega seotud 
tegevused on RTIPis nõuetekohaselt 
kajastatud; 

 Koolitusel osalenud ameti teenistujate 
koolitusega seotud kuluaruanded on kontrollitud 
ja saadetud edasi kooskõlastamiseks 
koolitustalituse talitusejuhatajale ning täitmiseks 
rahandus- ja haldusosakonna vastutavale 
teenistujale;  

 Ameti teenistujaid on nõustatud RTIPi 
koolitustele registreerimise tõrgete puhul. 

3.5. Ameti sisekoolitussüsteemi ja e-
õppekeskkonnaga seotud tegevuste 
elluviimine 

 Ameti sisekoolitussüsteemi loomisesse on 
kaasutud: esitatud omapoolsed ettepanekud 
süsteemi ülesehitamiseks; 

 ameti sisekoolitussüsteemi osalemisega seotud 
kannete tegemine, sh osalemiste ja tagasiside 
üle arvestuse pidamine; 

 sisekoolituste veebipõhise kalendri ajakohasena 
hoidmine;  

 sisekoolituste e-õppekeskkonnas koolituste 
korralduslike tegevuste sisestamine. 

3.6. Koolitussündmuste üle arvestuse 
pidamine 

 Olemas on ajakohane arvestus toimunud 
koolitussündmuste toimumiste, osalemiste, 
eelarve ja tagasiside üle; 

 Loodud on ajakohane koolitajate andmebaas 
koos kontaktidega (telefon, e-post, 
koolitusvaldkonnad);  

 Fitekis on lisatud koolitussündmusele õige 
kulutunnus ja -koht ning edastatud 
kooskõlastamiseks koolitustalituse juhatajale. 



 

3.7. Ametiüleste ürituste planeerimise ja 
elluviimise toetamine 

 Ametiüleste erinevate ürituste planeerimisse, 
ettevalmistamisse ning läbiviimisesse on 
kaasutud; 

 Ürituste jm ameti inimeste ühistegevuste 
korraldamisse on antud oma panus ja soovi 
korral kooskõlastatult vahetu juhiga on 
ettevõetud ürituste projektid edukalt ellu viidud.  

3.8. Ameti täiendusõppe võrgustiku 
tegevus 

 Regulaarselt on osaletud ameti 
koolitusvaldkonnas tegelevate  teenistujate 
võrgustikutöös;  

 Kasutatud on pakutud 
enesetäiendamisvõimalusi erialase kompetentsi 
täiustamiseks. 

3.9. Vahetu juhi antud muude 
ühekordsete ülesannete täitmine. 

 Ülesanded on täidetud nõuetekohaselt ja 
tähtaegselt. 

 
4. ÕIGUSED 
 
Omab õigust: 
 teha kaugtööd kokkuleppel vahetu juhiga; 
 kasutada kõiki ameti esindusi töö tegemiseks;  
 saada tööülesannete täitmiseks vajalikku infot, sh ligipääs tööks vajalikele infosüsteemidele;  
 saada tööalast juhendamist ja põhjendatud juhul supervisiooni;  
 osaleda ja esindada ametit oma valdkonna piires töörühmades, koolitustel jne.  
 vastu võtta otsuseid oma pädevuse piires. 
 
5. VASTUTUS 
 
Omab vastutust: 
 tööülesannete tulemusliku täitmise eest vastavalt ametijuhendile, ameti põhimäärusele, 

äriprotsesside töövoogudele ja muudele kehtivatele õigusaktidele, juhenditele ning püstitatud 
eesmärkidele; 

 tööülesannete täitmiseks antud riigi vara heaperemeheliku kasutamise eest; 
 tööülesannete täitmisega seoses teatavaks saanud isikuandmete ning 

juurdepääsupiiranguga teabe ja konfidentsiaalse info hoidmise eest; 
 andmebaaside ja infosüsteemide turvalise ja sihipärase kasutamise eest; 
 oma kvalifikatsiooni hoidmise ning täiendamise eest;  
 ameti maine hoidmise eest enda poolt vahendatavas teabes ja oma tegevustes. 
 
6. TÖÖVAHENDID 
 
Töövahenditeks on töötaja kasutusse antud sülearvuti tööks vajaliku tarkvaraga, mobiiltelefon 
ning ühiskasutuses olev kontoritehnika ja -mööbel. 
 
7. AMETIKOHALE ESITATAVAD NÕUDED 
 

Haridus ja töökogemus 

Kõrgharidus, soovitavalt sotsiaal- või haridusteaduste valdkonnass.  

Erialase hariduse puudumisel vähemalt 3-aastane töökogemus täiskasvanute koolituse 
valdkonnas. 

Erialase hariduse olemasolul vähemalt 2-aastane töökogemus avalikus teenistuses, avalik-
õiguslikus asutuses või töötajate koolitamise / arendamise valdkonnas. 

 

Keeleoskus 

Valdab eesti keelt vähemalt tasemel C1. 
Oskab vähemalt ühte võõrkeelt (soovitavalt inglise või vene keelt) vähemalt tasemel B1. 

 
  



 

Arvutikasutamise oskus 

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

 

Tööks vajalikud kompetentsid 

Kliendikesksus: 
 Lähtub töös kliendi (nii sise- kui väliskliendi) vajadustest ning õigustest. 
 Püüdleb oma töös kõrge kvaliteedi ning kliendirahulolu tagamise poole. 
 Näitab üles austust avalikkuse ja kolleegide suhtes 
Asjatundlikkus: 
 Tunneb põhjalikult oma vastutusala, hoiab end kursis valdkonna arengute ja parimate 

praktikatega. 
 Seab kõrged standardid töötamisele, tegutseb professionaalselt ja saavutab  kokkulepitud 

eesmärgid. 
 Täiendab ja jagab oma teadmisi ja infot, arendab end erialaselt. Järgib tööks vajalikke 

õigusakte ja juhendmaterjale. 
 Tagab usaldusväärsuse oma pühendunud ja kohusetundliku tööga. 
Koostöövõime: 
 Tajub oma rolli ameti eesmärkide täitmisel ning teeb koostööd kolleegide ja partneritega. 
 Tegutseb meeskonna liikmena ning leiab lahendusi koos kolleegidega. 
 Täidab kokkulepped ja lubadused. 
 On avatud, kuulab ja mõtleb kaasa. Annab ja kasutab tagasisidet eesmärkide 

saavutamiseks. Näitab üles algatusvõimet ja teeb ettepanekuid. 
Efektiivsus: 
 Organiseerib oma tööd efektiivselt, seab prioriteete ja täidab ülesanded õigeaegselt. On 

süsteemne ja sihipärane, kasutab efektiivseid tegutsemis-meetodeid, viib asjad lõpuni. 
 On muutuvas keskkonnas võimeline kohanema. 
 Võtab vastutuse enda tegevuse eest. 
 Edastab infot selgelt ja otsekoheselt. 
 Kasutab ressursse tulemuslikult ning vastutustundlikult. 

 

Täiendavad kompetentsid, isiksuseomadused ja teadmised 

 Suhtlemisoskus ja abivalmidus: on avatud ja julge suhtleja ning selge 
eneseväljendusoskusega. Märkab abivajajat ja pakub ise abi. Kui ise ei oska, leiab kellegi, 
kes oskab aidata. 

 Analüüsi- ja üldistusvõime: Kogub, analüüsib ja hindab info olulisust ja asjakohasust, 
mõistab seoseid. Kasutab infot otsuste vastuvõtmisel ja soovituste andmisel. 

 Korrektsus: täidab oma tööülesandeid täpselt, tähtaegselt ja korrektselt.  
 Efektiivsus: on süsteemne ja sihipärane, kohaneb muutustega kiiresti. Teab oma 

ülesandeid ja kohustusi ning võtab vastutuse oma töö tulemuste eest.  
 Asjatundlikkus: on oma valdkonna spetsialist, leiab võimalusi paremate praktikate 

kasutuselevõtmiseks oma töös ja suudab oma teadmisi ja oskuseid kolleegidele edasi anda 
ja neid uute võimaluste rakendamisel juhendada. 

 Pingetaluvus: säilitab sisemise tasakaalu ja töövõime ka olukordades, kus ollakse 
vastamisi vastasseisuga või kui töötatakse pidevas stressi olukorras või suure 
töökoormusega. Ei jää kinni ebaõnnestumistesse või probleemidesse ja räägib neist 
hinnanguteta ja ausalt. Julgeb ise abi küsida. 

 Suhete loomise oskus: Arendab teadlikult nii formaalseid kui mitteformaalseid suhteid, 
loob suhteid ja suhete võrgustikke tegevusvaldkonnas oma töö edendamiseks. On 
koostööpartneritega avatud ja sõbralik. Võtab aktiivselt osa üritustest ja algatab ise 
kokkusaamisi. 

 



 
 
 
 
 
 
 
8.         AMETIJUHENDI MUUTMINE 
 
 Ametijuhend vaadatakse üle kord  aastas vahetu juhiga või töökorralduse muutumisel. 

 
 
 
Poolte allkirjad: 
 
Tööandja: Töötaja: 
  
  
  

(allkirjastatud digitaalselt) (allkirjastatud digitaalselt) 
Maret Maripuu Katrin Sillasoo 
peadirektor  
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