Toolepingu nr 3-6/746-1 juurde kuuluv lisa (ametijuhend)

AMETIJUHEND
1. ULDOSA
1.1 Ametinimetus 1.2 Struktuuriiiksus
Tdokeskkonna ja -heaolu partner Personaliosakond
1.3 Vahetu juht 1.4 Kes asendab 1.5 Keda asendab

Personaliosakonna
osakonnajuhataja

Personaliosakonna osakonnajuhataja voi -
personalipartner

2. AMETIKOHA EESMARK

Ametikoha eesmark on Sotsiaalkindlustusameti (edaspidi ameti) eesmarkide saavutamist,
Uhtehoidva to6pere kujunemist ja vaartustava tdétaja- ning kliendikogemuse pakkumist toetava
ohutu téokeskkonna ja tervemalt elatud aastate lahenemisel pdhinevate slisteemsete tegevuste
elluviimine personaliosakonna vastutusalas.

Vastutusala hélmab téodtervishoiu, to6ohutuse, tdodkeskkonna ning terviseedenduse kisimuste,
sh terviseteadliku kaitumise edendamise, koordineerimist ametis.

TOO- VOI TEENISTUSULESANDED Oodatavad tulemused

3.1. Tookeskkonna ja -heaolu tegevuste | = Tdoplaani koostamisel vastutusalas on tehtud
planeerimine ja elluviimine ettepanekud ja tegevuste elluviimine on

kooskdlas osakonna ja ameti tdo6plaaniga;

= Seadusandlusest tulenevad ndudmised on
taidetud nii ndutava ametisisese
dokumentatsiooni, tddprotsesside kui valjadppe
ja aruandluse osas;

= Ameti hankeplaani on esitatud ettepanekud
tootervishoiu ja tddheaolu tegevuste
planeerimiseks piisava ajavaruga;

= Osakonna tédplaanis on tegevused tahtaegselt
ja eesmargiparaselt ellu viidud ning muudatuste
vajadusest voi tdrgetest on osakonnajuhatajat
teavitatud.

koostoo

3.2. Osakonna teenistujate omavaheline | = On naidatud Ules initsiatiivi ja on kaasatud

osakonna tegevustesse;

= Vajadusel on tehtud ettepanekud koostdd
téhustamisse ja/vdi sujuvama infovahetuse/
toOprotsesside parendamisse;

= Osaletud on planeeritud vestlustel (1+1,
aastavestlused jne) ja soovi korral tehtud
ettepanekud eraldi kohtumiste
kokkuleppimiseks.

seotud tegevused

3.3. Ameti Ulesed tédkeskkonna ja = Osaletud on kulu- ja tegevuskavade
tooheaolu arendamisega ja analuusiga valjatootamisel ning elluviimisel,

= Osaletud on asutuse juhtidega/ oluliste
osapooltega seotud tegevuste planeerimises,
anallisimises ja hindamises;

= Tervisedendus- ja teavitustegevused on
planeeritud ja ellu viidud koosto0s
kommunikatsiooniosakonnaga.




3.4. Tédkeskkonnavolinike ja
téokeskkonnandukogu tegevuse
koordineerimine

» T6Okeskkonnavolinikud on valitud, ndustatud
ning nende t66 koordineeritud;

= Todinspektsioon on informeeritud valitud
tookeskkonnavolinikest;

» ToOkeskkonnavolinike valja- ja taienddpe on
korraldatud. To6keskkonnavolinikud on
teadlikud oma Gigustest ja kohustustest;

» ToOkeskkonnandukogu valimised on
korraldatud ning Tddinspektsioon sellest
informeeritud. Téokeskkonnandukogu liikmed
valitud, tédkeskkonnandukogu koosolekud ja
t66 koordineeritud.

» Tookeskkonnandukogu liikmete valja- ja
taienddpe on korraldatud. Té6keskkonna
ndéukogu liikmed on teadlikud oma digustest ja
kohustustest.

» ToGinspektsioon on téokeskkonnandukogu
tegevustest teavitatud. T66keskkonnandukogu
tegevusaruanded on saadetud
Tooinspektsioonile.

3.5. Tédkeskkonna ohutuse tagamise ja
edendamise tegevuste koordineerimine

» ToOkeskkonna jarjepideva sisekontrolli
korraldamine. Ameti tookeskkond vastab
nduetele. Parendusettepanekud on koostdos
haldusuksusega planeeritud ja juhtkonnale koos
eelarveprognoosiga otsustamiseks edastatud.

» Ameti tdokeskkonna riskianallusid on koostatud
ja uuendatud, tulemused on vormistatud.
Riskianalluside p&hjal on ohutegurid
kaardistatud ning riskide valtimiseks,
vahendamiseks ja kontrollimiseks vajalike
abindude elluviimise kirjalik tegevuskava
koostatud.

= VVajadusel on korraldatud t66keskkonna
ohutegurite mdddistamine. M6ddetud on
todkeskkonna parameetrid, tulemused kirjalikult
fikseeritud.

= Esmaabiandjad on maaratud ning valjadpe ja
taienddppe on korraldatud.

= Esmaabivahendite korrashoiu eest vastutavad
tootajad on maaratud ning esmaabi andvate
tootajate nimekiri on kdigile kattesaadav.

» Ohutusjuhendite koostamine kasutatavate
seadmete kohta on koostatud ja kinnitatud.

3.6. Teenistujate tddohutus ja
tootervishoiualase juhendamise,
valjadppe ja iseseisvale t00le lubamise
tagamine

= To6ohutus- ja tdotervishoiualane juhendamine
ja valjadpe on dokumenteeritud.

= Toimunud t666nnetuste registreerimise,
uurimise ja raporti koostamine on tagatud
nduetekohaselt vormistatud td6dnnetuse
registreerimisvormiga.

» Raske kehavigastuse v6i surmaga I6ppenud
té6onnetusest teatamine on korraldatud ja
tédandja teatis juhtumi korral t666nnetuse
toimumisest on saadetud Todinspektsioonile.

= Tootajate kutsehaiguste uurimise,
registreerimise ja kutsehaigestumise kirjaliku
raporti koostamine on tagatud. Kutsehaiguste
juhtumid on registreeritud ja raport vormistatud
ning nende valtimiseks ettepanekud koostatud.




3.7. Teenistujate tervisekontrolli (sh = Ameti teenistujad on labinud tervisekontrolli ja

vaktsineerimise) korraldamine. selle Ule peetakse arvestust.

= Sihtgruppi kuuluvad teenistujate vaktsineerimine
on korraldatud.

3.8. Dokumentide ja info edastamine = Ameti teenistujad on informeeritud

téovaldkonna piires tookeskkonnaalastest dokumentides

= Oigusaktides néutud dokumendid on
Todbinspektsioonile 1&bi ToGinspektsiooni tddelu
infoslUsteemi (TEIS) edastatud.

3.9 Muude padevusvaldkonda kuuluvate | = Muud té6ga seotud tegevused ja projektid on

tegevuste korraldamine ja uuenduste omal initsiatiivil ja/vdi juhtkonna korraldusel

algatamine. edukalt 1abi viidud.

= Tehtud on pdhjendatud ettepanekud
tédkorralduse parandamiseks voéi muud
arendusettepanekud, mis lahtuvad ameti
vdimalustest ja eesmarkidest.

3.10 Vahetu juhi antud muude = Ulesanded on taidetud nduetekohaselt ja

Uhekordsete Ulesannete taitmine. tahtaegselt.

4, OIGUSED

Omab oigust:

= teha kaugtdod kokkuleppel vahetu juhiga;

= kasutada koiki ameti esindusi t66 tegemiseks;

= saada todulesannete taitmiseks vajalikku infot, sh ligipaas tooks vajalikele infoslisteemidele;
= saada to6alast juhendamist ja péhjendatud juhul supervisiooni;

= osaleda ja esindada ametit oma valdkonna piires td6ruhmades, koolitustel jne.

vastu votta otsuseid oma padevuse piires.

5. VASTUTUS

Omab vastutust:

= todoullesannete 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;

= tddulesannete 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

Tdovahenditeks on todtaja kasutusse antud sllearvuti t6Oks vajaliku tarkvaraga, mobiiltelefon
ning Uhiskasutuses olev kontoritehnika ja -mooébel.

7. AMETIKOHALE ESITATAVAD NOUDED

Haridus ja to6kogemus

Personalitdo, tervishoiu, tervisedenduse véi psuhholoogiaalane kdrgharidus.

Erialase hariduse puudumisel vdhemalt 3-aastane t66kogemus valdkonnas.

Erialase hariduse olemasolul vahemalt 1-aastane td6kogemus ametiasutuse voi ametikoha
toovaldkonnas.




Keeleoskus

Valdab eesti keelt vahemalt tasemel C1.
Oskab vahemalt Uhte voorkeelt (soovitavalt inglise voi 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.

= Puaddleb oma t60s korge kvaliteedi ning kliendirahulolu tagamise poole.

= Naitab Ules austust avalikkuse ja kolleegide suhtes.

Eestvedamine:

= Seab eesmargid ja kdrged standardid t66tegemiseks.

Seab tegevused eesmarke silmas pidades tahtsuse jarjekorda ja loob selguse
téokorralduses.

Toetab edasipuudlikkust.

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 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 pihendunud ja kohusetundliku té6ga.

Koostoovoime:

= Tajub oma rolli ameti eesmarkide taitmisel ning teeb koost66d kolleegide ja partneritega.

= Tegutseb meeskonna liikmena ning leiab lahendusi koos kolleegidega.

= Taidab kokkulepped ja lubadused.

* On avatud, kuulab ja métleb kaasa. Annab ja kasutab tagasisidet eesmarkide

saavutamiseks. Naitab Ules algatusvdimet ja teeb ettepanekuid.
Efektiivsus:

» Organiseerib oma t66d efektiivselt, seab prioriteete ja tédidab Glesanded digeaegselt. On
slisteemne ja sihiparane, kasutab efektiivseid tegutsemis-meetodeid, viib asjad 16puni.
On muutuvas keskkonnas véimeline kohanema.

Vétab vastutuse enda tegevuse eest.
Edastab infot selgelt ja otsekoheselt.
Kasutab ressursse tulemuslikult ning vastutustundlikult.




Taiendavad kompetentsid, isiksuseomadused ja teadmised

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

» Analiiiisi- ja Gildistusvoime: Kogub, anallsib 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, sihiparane, viib asjad |6puni ja on vdimeline muutuvas
keskkonnas kohanema. Vétab vastutuse enda tegevuse eest.

= Asjatundlikkus: Hoiab end kursis valdkonna arengute ja parimate praktikatega,
tdiendab ja jagab oma teadmisi, seab korged standardid tootamisele, 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 t66vdime ka olukordades, kus ollakse
vastamisi vastasseisuga vOi kui tOotatakse pidevas stressi olukorras voi suure
tookoormusega. Tuleb konstruktiivselt toime ebadnnestumiste ja tagasisidega. Oskab
teiste pingeid maha vétta.

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

= Juhendamisoskus: Aitab kaastto6tajatel leida nende t66s uusi véimalusi, meetodeid ja
teadmist. Voimaldab kaastddtajatel 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 vdimaluste ja lahenduste leidmisest. Otsib
inspiratsiooni teistest valdkondadest, et luua lisavaartust.

=  Suhete loomise oskus: Arendab teadlikult nii formaalseid kui mitteformaalseid suhteid,
loob suhteid ja suhete vorgustikke tegevusvaldkonnas oma t66 edendamiseks. On
koostodpartneritega avatud ja sdbralik. Vétab aktiivselt osa Uritustest ja algatab ise
kokkusaamisi.

8. AMETIJUHENDI MUUTMINE

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

Poolte allkirjad:

Tooandja: Tootaja:
(allkirjastatud digitaalselt) (allkirjastatud digitaalselt)
Maret Maripuu Maria Johanson

Peadirektor



	AMETIJUHEND
	1. ÜLDOSA
	2. AMETIKOHA EESMÄRK
	4. ÕIGUSED
	6. TÖÖVAHENDID
	7. AMETIKOHALE ESITATAVAD NÕUDED
	8. AMETIJUHENDI MUUTMINE

