Toolepingu nr 3-6/720-4 juurde kuuluv lisa (ametijuhend)

AMETIJUHEND
1. ULDOSA

1.1 Ametinimetus 1.2 Struktuuriiikksus

Personalianaluutik Personaliosakond

1.3 Vahetu juht 1.4 Kes asendab 1.5 Keda asendab

Osakonnajuhataja Personalispetsialist, Personalispetsialist,
personalipartner, personalipartner (teatud t66l6ikudes)
osakonnajuhataja

2. AMETIKOHA EESMARK

Ametikoha eesmark on toetada personaliosakonna vastutusalas eesmarkide taitmist kvaliteetse
analutilise sisendinfo pakkumisega osapooltele (tehes andmeparinguid Sotsiaalkindlustusameti
andmestikest, luues aruandluseks ja analliUsiks vajalikke koondtabeleid, koostades ja arendades
aruandlust), toetada personalitarkvara funktsionaalsuse vdimaluste kasutuselevéttu Riigitdotaja
iseteenindusportaali (RTIP) peakasutajana, osaleda ameti palgasusteemi ajakohasena
hoidmises, palgauuringu andmete ettevalmistamises ja tulemuste osapooltele interpreteerimises.

Personalianallittik taidab tooulesandeid osutades personaliteenust Sotsiaalkindlustusameti
eesmarkide saavutamist, Uhtehoidva t66pere kujunemist ja vaartustava téotajakogemuse
pakkumist toetavalt.

3. TOOULESANDED

Pohiiilesanded Oodatavad tulemused

3.1 Regulaarsete personali » Regulaarsed infoparingud on digeaegselt ja
puudutavate aruannete koostamine ja nduetekohaselt edastatud/ kattesaadavad
infoparingutele vastamine kokkulepitud kanalis ja adressaatidele.

= Uhekordsed aruanded osapooltele koostatud ja
edastatud (naiteks SKA Ullene personalistatistika
aruanne Rahandusministeeriumile).

3.2 Personalieelarve andmike = Andmikud vastavad kokkulepitud Ulesehitusele,

ajakohasuse ja korrektsuse tagamine andmed on ajakohased ja korrektsed (vastavalt
muudatustele struktuuris, koosseisus, teenistus-
kohtade kulutunnustes, finantsdimensioonides.

* Muudatused on monitooritud ja andmed
uuendatud kokkulepitud regulaarsusega koostdds
finants- ja haldusosakonnaga.

3.3 Palgaeelarve alusandmete = Palgaeelarve koostamiseks ning uuendamiseks
koostamine ja td6vahendi on alusandmed korrastatud ja tédvahend
ajakohastamine personali- ja kasutusvalmiks ette valmistatud koost66s finants-
finantsplaneerimiseks ja haldusosakonnaga.

= Palgaeelarve alusandmetes muudatused on
monitooritud ja andmed uuendatud kokkulepitud
regulaarsusega koostdds finants- ja
haldusosakonnaga.

3.4 Palgauuringuks andmete = Palgauuringust osavétuks kord aastas on
ettevalmistus ja uuringusse andmed nduetekohaselt ette valmistatud ning
paigutamine ning tulemuste tahtaegselt uuringusse paigutatud.
interpreteerimine = Anallutilise hindamise tulemused, alusandmed

uuringuks, on ajakohastatud osapooli kaasates
= Palgauuringu tulemused on interpreteeritud ja
osapooltele kattesaadavad kokkulepitud kujul.




= Tehtud on sisendettepanekud palgajuhendi
ajakohastamiseks parast palgauuringu tulemuste
saamist kord aastas.

3.5 Personalitarkvara ja selle liideste
peakasutaja tegevused

= Toetatud on personalitarkvara funktsionaalsuse
vdimaluste edasine kasutuselevétt (véimaluste
anallus, kasutuselevotu sammud, muudatuste
Ulevaade setud protsessides)

= Tehtud on ettepanekud personalitarkvara
vBimaluste juurutamise edasisteks sammudeks

3.6 Kommunikatsioonialased tegevused

» Tagatud on ajakohane ja sisukas info ametikoha
vastutusalas personaliteenuse kohta siseveebis.

= Operatiivne info on edastatud téo6tajatele labi
asutuse elektroonilise infokirja, siseveebi artiklite
ja vajadusel valisveebi artiklite.

= Personalivaldkonna juhendid, esitlused ja teised
visuaalid on selgelt ja pilkupltdvalt kujundatud.

3.7 Andmekvaliteedialaste
ettepanekute tegemine, kvaliteedi
kontrollimise protseduuride
valjatootamises osalemine ning
kvaliteedikontrollideks vajalike
paringute teostamine.

= Andmete kvaliteedi osas on rakendatud
kvaliteedikontrollid ja vigaste andmete
parandamiseks on valja tootatud
protseduurireeglid.

3.8 Ettepanekute tegemine ametikoha
padevuse ulatuses.

= Asjakohased (p&hjendatud, anallusitud)
ettepanekud on edastatud.

» Tehtud on pdhjendatud arendusettepanekuid,
mis lahtuvad ameti eesmarkidest ja
vBimalustest.

» Tehtud on asjakohased ettepanekud oma
valdkonna tdé6korralduse parandamiseks.

3.9 Koostdo teiste osakondadega ja/voi
asutuste ja organisatsioonidega oma
padevusvaldkonnas.

= Valja on kujunenud koostddpartnerite vérgustik.
= Toimub infovahetus ja koostd6 partneritega.

3.10 Muude padevusvaldkonda
kuuluvate tegevuste korraldamine ja
uuenduste algatamine.

»  Muud té6ga seotud tegevused ja projektid on
omal initsiatiivil ja/voi juhtkonna korraldusel
edukalt 1abi viidud.

= Tehtud on pdhjendatud ettepanekud
tookorralduse parandamiseks voi muud
arendusettepanekud, mis
I&8htuvad ameti vbimalustest ja eesmarkidest.

3.11 Vahetu juhi antud muude
uhekordsete Ulesannete taitmine.

» Ulesanded on taidetud nduetekohaselt ja
tahtaegselt.

4,

OIGUSED

Tootajal on digus:
= teha kaugtédd kokkuleppel vahetu juhiga;

= kasutada kdiki ameti esindusi t66 tegemiseks;
» saada to6ulesannete taitmiseks vajalikku infot, sh ligipaas to6ks vajalikele infosusteemidele;
» saada t6dalast juhendamist ja pohjendatud juhul supervisiooni;

» osaleda ja esindada ametit oma valdkonna piires tdériihmades, koolitustel jne.
= vastu vétta otsuseid oma padevuse piires.

5.

VASTUTUS

Tdbtaja vastutab:
= tddllesannete tulemusliku taitmise eest vastavalt ametijuhendile, ameti pdhimaarusele,
ariprotsesside tédévoogudele ja muudele kehtivatele digusaktidele, juhenditele ning pUstitatud

eesmarkidele;

= tddulesannete taitmiseks antud riigi vara heaperemeheliku kasutamise eest;




= tddllesannete taitmisega seoses teatavaks saanud isikuandmete ning juurdepaasupiiranguga
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 ja oma tegevustes.

6. TOOVAHENDID

Toovahenditeks on to6taja kasutusse antud silearvuti to0ks vajaliku tarkvaraga, mobiiltelefon
ning Uhiskasutuses olev kontoritehnika ja -moo6bel.

7. AMETIKOHALE ESITATAVAD NOUDED

Haridus ja tookogemus

Korgharidus ja analldtiliste tooulesannete taitmise kogemus.

Keeleoskus

Eesti keele valdamine vahemalt tasemel C1.
Vahemalt Ghe vddrkeele valdamine (soovitavalt inglise vdi vene keel) vahemalt tasemel B1.

Arvutikasutamise oskus

Vilunud MS Office tootepere kasutaja. Omandab kiiresti uute programmide spetsiifika ning otsib
uusi infotehnoloogilisi lahendusi oma t66 lihtsustamiseks.

Tooks vajalikud kompetentsid

Asjatundlikkus:
= Tunneb pdhjalikult oma vastutusala, hoiab end kursis valdkonna arengute ja parimate
praktikatega.
= Seab korged standardid tootamisele, tegutseb professionaalselt ja saavutab kokkulepitud
eesmargid.
» Taiendab ja jagab oma teadmisi ja infot, arendab end erialaselt. Jargib t66ks vajalikke
oigusakte ja juhendmaterjale.
» Tagab usaldusvaarsuse oma puhendunud ja kohusetundliku t66ga.
Koostoovoime:
= Tajub oma rolli ameti eesmarkide taitmisel ning teeb koostddd kolleegide ja partneritega.
= Tegutseb meeskonna likmena ning leiab lahendusi koos kolleegidega.
= Taidab kokkulepped ja lubadused.
» On avatud, kuulab ja mdtleb kaasa. Annab ja kasutab tagasisidet eesmarkide
saavutamiseks. Naitab ules algatusvdimet ja teeb ettepanekuid.
Efektiivsus:
= Organiseerib oma t66d efektiivselt, seab prioriteete ja taidab Ulesanded digeaegselt. On
susteemne ja sihiparane, kasutab efektiivseid tegutsemis-meetodeid, viib asjad [6puni.
On muutuvas keskkonnas vdimeline kohanema.
Vétab vastutuse enda tegevuse eest.
Edastab infot selgelt ja otsekoheselt.
Kasutab ressursse tulemuslikult ning vastutustundlikult.

Taiendavad kompetentsid, isikuomadused ja teadmised

= Korrektsus: Taidab Ulesandeid tapselt, kvaliteetselt, tdhtaegselt ja vastavalt seatud
nbuetele. Valjendab end selgelt ja vormiliselt korrektselt. Vigade tekkimisel markab neid
ning parandab need koheselt. Markab ka teiste inimeste vigu ja juhib neile tadhelepanu.

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

» 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
té6vdime ka olukordades, kus ollakse vastamisi vastasseisuga voi kui toéotatakse stressi
olukorras voOi suure tédkoormusega. Tuleb konstruktiivselt toime ebadnnestumiste ja
kriitikaga. Oskab teiste pingeid maha vétta.

= Suhtlemisoskus, sh selge enesevaljendusoskus. Péhjendab veenvalt oma seisukohti.

= Analuiusi- ja lildistusvéime: Valib sobivad meetodid info kogumiseks, anallitsib ja hindab
info olulisust ja asjakohasust, naeb tervikpilti ja mdistab seoseid.

= Empaatiavoime: On tdhelepanelik teiste vajaduste, murede ja tunnete suhtes, tajub ja
moistab neid. Suhtleb taktitundeliselt ka pingelistes ja emotsionaalsetes olukordades.
Julgustab ja toetab.

8. AMETIJUHENDI MUUTMINE
Ametijuhend vaadatakse Ule kord aastas vahetu juhiga voi tddkorralduse muutumisel.
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