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vOi koolituspartner
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2.

AMETIKOHA EESMARK

Ametikoha eesmark on Sotsiaalkindlustusameti (edaspidi ameti) eesmarkide saavutamist,
Uhtehoidva to6pere kujunemist ja vaartustava tdétaja- ning kliendikogemuse pakkumist toetava

s
k

3.

usteemse koolitus ja
oolitustalituse t60 juhtimine.

-arendustegevuse

tagamine koolitustalituse vastutusalas ning

TOO- VOI TEENISTUSULESANDED

Pohililesanded

Oodatavad tulemused

3.1. Talituse tegevuse planeerimine,
korraldamine ja juhtimine.

= Talitusele pandud Ulesanded on taidetud.
= Osakonnajuhataja on talituse tegevusest
informeeritud.

3.2. Talituse teenistujate t66
eestvedamine.

= Kujundatud on toimiv meeskond ja tagatud on
ladus tdodkorraldus ning vajalik juhendamine ja
valjadpe.

= Koostatud on ametijuhendid. Pistitatud on
eesmargid ja loodud on todplaanid, toimub
eesmarkide taitmise jalgimine ja tulemuste
hindamine.

= Regulaarselt on Iabi viidud vestlused. Tagatud
on osakonnasisene koostoo ja
kommunikatsioon.

= Talituse toimimist ja tdhusust on hinnatud
regulaarselt, vajadusel on tehtud muudatused.

» Inimkapital ja tédaeg on rakendatud efektiivselt
ja tulemuslikult.

3.3. Ameti personalipoliitika elluviimine

koolitus- ja arendusvaldkonnas:

= koolitus- ja arendustegevuse
pohimdotete loomine, arendamine ja
koordineerimine ning

= e-Oppekeskkonna valik, arendamine
ja koordineerimine.

= Koordineeritud on koolitus- ja arendusvaldkonna
pShimotete, juhendite jt dokumentide
valjatéétamine, need on kehtestatud,
avalikustatud ja kaasajastatud.

» Planeeritud ja koordineeritud on
koolitusprogrammide ja dppekavade
valjatddtamine ning programmidele ja kavadele
vastavate koolitus- ja arendustegevuste
planeerimine, korraldamine ja koordineerimine.
Samuti tdendite ja tunnistuste valjastamine ning
vastava andmiku pidamine.

= Koolitus- ja arendustegevus on susteemne ja
toetab ameti eesmarkide taitmist. Kasutatakse
mitmekesiseid vdimalusi sihtrthmade
koolitamiseks ja arendamiseks.




Osutatav teenus on kvaliteetne, tdhus,
vaartustavat tdotaja- ning kliendikogemust
pakkuv ja seadusega kooskdlas (sh
pakkumusmenetluste ndustamine voi
korraldamine).

Osapooled on saanud koolitus- ja
arenduskisimustes kvaliteetset nbustamist ja
juhiseid, mille pdhjal otsuseid langetada.
Koosttos osapooltega on selgitatud valja
koolitus- ja arendusvajadused ning koostatud on
koolitusplaan. Tegevuste elluviimine ameti
siseselt voi partnereid kaasates on
koordineeritud, koolitus- ja arendusprojektid on
koostatud ning ellu viidud.

Koolitus- ja arendustegevusteks on valitud
ameti voimalusi ja eesmarke toetav
Oppekeskkond. Koolitus- ja arendustegevused
on administreeritud talituse vastutusalas
kasutatavates susteemides.

Kogutud ja analldsitud on 6ige ja ajakohane
koolitus- ja arendustegevuste statistika.
Teostatud on koolitus- ja arendustegevuste
tagasiside ning mdju hindamiste analtusid.

3.4 Sisekoolitusslsteemi parendamine.

Valja on téotatud organisatsiooni vajadusi ja
vBimalusi arvestav sisekoolitussisteem.
Tagatud on sisekoolitajate ja mentorite
toetamine.

3.5. Kompetentsimudelite hoidmine ja
arendamine.

Ametikohapdhiste kompetentsimudelite loomine
on koordineeritud, loodud mudelid on hoitud ja
nende ajakohastamine ning parendamine
koordineeritud.

Tagatud on ndustamine kompetentsimudelitega
seonduvas.

Kompetentsimudelite pdhiste koolitus- ja
arendustegevuste hindamiste tulemuste
analuus.

3.6. Koolitus- ja arenduseelarve
planeerimine ja selle taitmise jalgimine.

Eelarve planeerimisel vbetakse arvesse
anallusitud koolitus- ja arendusvajadusi,
statistikat ning ameti véimalusi.

Tagatud on jooksev Ulevaade koolituskuludest
ja kokkulepitud koolitusplaani ning eelarve
taitmisest.

3.7. Kommunikatsioonialased tegevused

Tagatud on ajakohane ja sisukas info
vastutusala teenuste kohta veebis.
Toimib kommunikatsioon erinevate
huvigruppidega.

3.8. Muude padevusvaldkonda kuuluvate
tegevuste korraldamine, uuenduste
algatamine ning koostd0 partneritega
organisatsiooni siseselt ja valiselt

Muud t66ga seotud tegevused ja projektid on
omal initsiatiivil ja/v6i vahetu juhi korraldusel
edukalt 1abi viidud.

Tehtud on pdhjendatud ettepanekud
tookorralduse parandamiseks voi muud
arendusettepanekud, mis lahtuvad ameti
vbimalustest ja eesmarkidest.

Valja on kujunenud koostoopartnerite vérgustik
(nt PARE, ESAL, Koolitusjuhtide kogu,
riigiasutuste personalijuhtide koostéévargustik).
Toimub infovahetus ja koostd6 partneritega.

3.9. Vahetu juhi antud muude
Uhekordsete Ulesannete taitmine.

Ulesanded on taidetud néuetekohaselt ja
tahtaegselt.




4, OIGUSED

Omab 6bigust:

= teha kaugtddd kokkuleppel vahetu juhiga;

= kasutada koiki ameti esindusi t66 tegemiseks;

= saada t6dulesannete taitmiseks vajalikku infot, sh ligipdas tooks vajalikele infoslsteemidele;
= saada td6dalast juhendamist ja pohjendatud juhul supervisiooni;

= osaleda ja esindada ametit oma valdkonna piires t66rihmades, koolitustel jne.

vastu votta otsuseid oma padevuse piires.
5. VASTUTUS

Omab vastutust:

= tdoulesannete tulemusliku taitmise eest vastavalt ametijuhendile, ameti pdhimaarusele,
ariprotsesside té6voogudele ja muudele kehtivatele digusaktidele, juhenditele ning pustitatud
eesmarkidele;

= tdoulesannete taitmiseks antud riigi vara heaperemeheliku kasutamise eest;

= tdoulesannete taitmisega seoses teatavaks saanud isikuandmete ning
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.

6. TOOVAHENDID

Tddvahenditeks on tootaja kasutusse antud sllearvuti tdoks vajaliku tarkvaraga, mobiiltelefon
ning Uhiskasutuses olev kontoritehnika ja -mddbel.

7. AMETIKOHALE ESITATAVAD NOUDED

Haridus ja to6kogemus

Personalitdd, juhtimise, koolituse vdi psiihholoogiaalane kérgharidus.

Erialase hariduse puudumisel vihemalt 5-aastane td6kogemus valdkonnas.

Erialase hariduse olemasolul vahemalt 2-aastane td6kogemus ametiasutuse vdi ametikoha
toovaldkonnas.

Keeleoskus

Valdab eesti keelt vdhemalt tasemel C1.
Oskab vahemalt Uhte voorkeelt (soovitavalt inglise vbi vene keelt) vahemalt tasemel B1.

Arvutikasutamise oskus

Vilunud MS Office tootepere kasutaja. Omandab kiiresti uute programmide spetsiifika ning
otsib uusi infotehnoloogilisi lahendusi oma 66 lihtsustamiseks. Valdab pimekirja.




Tooks vajalikud kompetentsid

Kliendikesksus:

=  Lahtub t66s kliendi (nii sise- kui valiskliendi) vajadustest ning digustest.

= Pduddleb oma t66s kdrge kvaliteedi ning kliendirahulolu tagamise poole.

= Naitab Ules austust avalikkuse ja kolleegide suhtes.

Eestvedamine:

Seab eesmargid ja kérged standardid t66tegemiseks.

Seab tegevused eesmarke silmas pidades tahtsuse jarjekorda ja loob selguse

téodkorralduses.

Toetab edasiputdlikkust.

Tagab Uheselt mdistetava ja kiire infovahetuse.

Tema juhtimisel saavad asjad tehtud, teeb otsuseid ning kindlustab otsuste elluviimise.

Vétab vastutuse enda ja meeskonna tegevuse eest.

Juhib protsesse ja kasutab ressursse tulemuslikult ning vastutustundlikult.

Asjatundlikkus:

= Tunneb pdhjalikult oma vastutusala, hoiab end kursis valdkonna arengute ja parimate
praktikatega.

= Seab korged standardid té6tamisele, tegutseb professionaalselt ja saavutab kokkulepitud
eesmargid.

= Taiendab ja jagab oma teadmisi ja infot, arendab end erialaselt. Jargib t6dks vajalikke
oigusakte ja juhendmaterjale.

= Tagab usaldusvaarsuse oma puhendunud ja kohusetundliku t66ga.

Koostoovoime:

=  Tajub oma rolli ameti eesmarkide taitmisel ning teeb koostd6d kolleegide ja partneritega.

= Tegutseb meeskonna likmena ning leiab lahendusi koos kolleegidega.

= Taidab kokkulepped ja lubadused.

= On avatud, kuulab ja motleb kaasa. Annab ja kasutab tagasisidet eesmarkide
saavutamiseks. Naitab Ules algatusvoimet ja teeb ettepanekuid.

Efektiivsus:

= Organiseerib oma t66d efektiivselt, seab prioriteete ja tédidab Ulesanded digeaegselt. On

susteemne ja sihiparane, kasutab efektiivseid tegutsemis-meetodeid, viib asjad [6puni.

On muutuvas keskkonnas vdimeline kohanema.

Voétab vastutuse enda tegevuse eest.

Edastab infot selgelt ja otsekoheselt.

Kasutab ressursse tulemuslikult ning vastutustundlikult.




Taiendavad kompetentsid, isiksuseomadused ja teadmised

= Suhtlemis- ja moéjutamisoskus, sh selge ja veenev enesevaljendusoskus: Selgitab
keerukaid teemasid arusaadavalt ja tapselt. P6hjendab veenvalt oma seisukohti.

= Analiiisi- ja uldistusvoime: Kogub, anallisib ja hindab info olulisust ja asjakohasust,
modistab seoseid. Kasutab infot otsuste vastuvdtmisel ja soovituste andmisel.

= Korrektsus: Taidab Ulesandeid tapselt, kvaliteetselt, tdhtaegselt ja vastavalt seatud
nduetele. Valjendab end selgelt ja vormiliselt korrektselt. Vigade tekkimisel parandab need
koheselt. Markab ka teiste kolleegide t66s esile kerkinud vigu ja juhib neile tahelepanu.

= Efektiivsus: On slsteemne, sihipdrane, viib asjad I6puni ja on vbimeline muutuvas
keskkonnas kohanema. Vétab vastutuse enda tegevuse eest.

» Asjatundlikkus: Hoiab end kursis valdkonna arengute ja parimate praktikatega, taiendab
ja jagab oma teadmisi, seab kérged standardid té6tamisele, tegutseb professionaalselt ja
saavutab kokkulepitud eesmargid.

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

= Pingetaluvus: Sailitab sisemise tasakaalu ja t60voime ka olukordades, kus ollakse
vastamisi vastasseisuga vOi kui tddtatakse pidevas stressi olukorras vdi suure
tookoormusega. Tuleb konstruktiivselt toime ebadnnestumiste ja tagasisidega. Oskab
teiste pingeid maha vétta.

= Empaatiavoime: On tahelepanelik teiste vajaduste, murede ja tunnete suhtes, tajub ja
madistab neid. Suhtleb taktitundeliselt ka pingelistes ja emotsionaalsetes olukordades.

= Juhendamisoskus: Aitab kaastootajatel leida nende t66s uusi vdimalusi, meetodeid ja
teadmist. Voimaldab kaastdodtajatel vastutust votta 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, naitab Ules initsiatiivi. Arendab uusi ja
olemasolevaid lahendusi. Innustub uute vodimaluste ja lahenduste leidmisest. Otsib
inspiratsiooni teistest valdkondadest, et luua lisavaartust.

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

8. AMETIJUHENDI MUUTMINE

= Ametijuhend vaadatakse Ule kord aastas vahetu juhiga voi tookorralduse muutumisel.

Poolte allkirjad:

Toédandja: Tootaja:
(allkirjastatud digitaalselt) (allkirjastatud digitaalselt)
Maret Maripuu Kelly Vaabel

Peadirektor
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