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

 
 

AMETIJUHEND 
 
 
1. ÜLDOSA 
 

1.1 Ametinimetus 1.2 Struktuuriüksus 

Töökeskkonna ja -heaolu partner Personaliosakond 

 

1.3 Vahetu juht 1.4 Kes asendab 1.5 Keda asendab 

Personaliosakonna 
osakonnajuhataja 

Personaliosakonna osakonnajuhataja või 
personalipartner 

- 

 
2. AMETIKOHA EESMÄRK 
 
Ametikoha eesmärk on Sotsiaalkindlustusameti (edaspidi ameti) eesmärkide saavutamist, 
ühtehoidva tööpere kujunemist ja väärtustava töötaja- ning kliendikogemuse pakkumist toetava 
ohutu töökeskkonna ja tervemalt elatud aastate lähenemisel põhinevate süsteemsete tegevuste 
elluviimine personaliosakonna vastutusalas. 
 
Vastutusala hõlmab töötervishoiu, tööohutuse, töökeskkonna ning terviseedenduse küsimuste, 
sh terviseteadliku käitumise edendamise, koordineerimist ametis. 
 

TÖÖ- VÕI TEENISTUSÜLESANDED Oodatavad tulemused 

3.1. Töökeskkonna ja -heaolu tegevuste 
planeerimine ja elluviimine 

 Tööplaani koostamisel vastutusalas on tehtud 
ettepanekud ja tegevuste elluviimine on 
kooskõlas osakonna ja ameti tööplaaniga; 

 Seadusandlusest tulenevad nõudmised on 
täidetud nii nõutava ametisisese 
dokumentatsiooni, tööprotsesside kui väljaõppe 
ja aruandluse osas; 

 Ameti hankeplaani on esitatud ettepanekud 
töötervishoiu ja tööheaolu tegevuste 
planeerimiseks piisava ajavaruga; 

 Osakonna tööplaanis on tegevused tähtaegselt 
ja eesmärgipäraselt ellu viidud ning muudatuste 
vajadusest või tõrgetest on osakonnajuhatajat 
teavitatud. 

3.2. Osakonna teenistujate omavaheline 
koostöö 

 On näidatud üles initsiatiivi ja on kaasatud 
osakonna tegevustesse; 

 Vajadusel on tehtud ettepanekud koostöö 
tõhustamisse ja/või sujuvama  infovahetuse/ 
tööprotsesside parendamisse; 

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

3.3. Ameti ülesed töökeskkonna ja 
tööheaolu arendamisega ja analüüsiga 
seotud tegevused 

 Osaletud on kulu- ja tegevuskavade 
väljatöötamisel ning  elluviimisel; 

 Osaletud on asutuse juhtidega/ oluliste 
osapooltega seotud tegevuste planeerimises, 
analüüsimises ja hindamises; 

 Tervisedendus- ja teavitustegevused on 
planeeritud ja ellu viidud koostöös 
kommunikatsiooniosakonnaga. 



 

3.4. Töökeskkonnavolinike ja 
töökeskkonnanõukogu tegevuse 
koordineerimine 

 Töökeskkonnavolinikud on valitud, nõustatud 
ning nende töö koordineeritud; 

 Tööinspektsioon on informeeritud valitud 
töökeskkonnavolinikest; 

 Töökeskkonnavolinike välja- ja täiendõpe on 
korraldatud. Töökeskkonnavolinikud on 
teadlikud oma õigustest ja kohustustest; 

 Töökeskkonnanõukogu valimised on 
korraldatud ning Tööinspektsioon sellest 
informeeritud. Töökeskkonnanõukogu liikmed 
valitud, töökeskkonnanõukogu koosolekud ja 
töö koordineeritud. 

 Töökeskkonnanõukogu liikmete välja- ja 
täiendõpe on korraldatud. Töökeskkonna 
nõukogu liikmed on teadlikud oma õigustest ja 
kohustustest. 

 Tööinspektsioon on töökeskkonnanõukogu 
tegevustest teavitatud. Töökeskkonnanõukogu 
tegevusaruanded on saadetud 
Tööinspektsioonile. 

3.5. Töökeskkonna ohutuse tagamise ja 
edendamise tegevuste koordineerimine 

 Töökeskkonna järjepideva sisekontrolli 
korraldamine. Ameti töökeskkond vastab 
nõuetele. Parendusettepanekud on koostöös 
haldusüksusega planeeritud ja juhtkonnale koos 
eelarveprognoosiga otsustamiseks edastatud. 

 Ameti töökeskkonna riskianalüüsid on koostatud 
ja uuendatud, tulemused on vormistatud. 
Riskianalüüside põhjal on ohutegurid 
kaardistatud ning riskide vältimiseks, 
vähendamiseks ja kontrollimiseks vajalike 
abinõude elluviimise kirjalik tegevuskava 
koostatud. 

 Vajadusel on korraldatud töökeskkonna 
ohutegurite mõõdistamine. Mõõdetud on 
töökeskkonna parameetrid, tulemused kirjalikult 
fikseeritud. 

 Esmaabiandjad on määratud ning väljaõpe ja 
täiendõppe on korraldatud. 

 Esmaabivahendite korrashoiu eest vastutavad 
töötajad on määratud ning esmaabi andvate 
töötajate nimekiri on kõigile kättesaadav. 

 Ohutusjuhendite koostamine kasutatavate 
seadmete kohta on koostatud ja kinnitatud. 

3.6. Teenistujate tööohutus ja 
töötervishoiualase juhendamise, 
väljaõppe ja iseseisvale tööle lubamise 
tagamine 

 Tööohutus- ja töötervishoiualane juhendamine 
ja väljaõpe on dokumenteeritud. 

 Toimunud tööõnnetuste registreerimise, 
uurimise ja raporti koostamine on tagatud 
nõuetekohaselt vormistatud tööõnnetuse 
registreerimisvormiga. 

 Raske kehavigastuse või surmaga lõppenud 
tööõnnetusest teatamine on korraldatud ja 
tööandja teatis juhtumi korral tööõnnetuse 
toimumisest on saadetud Tööinspektsioonile. 

 Töötajate kutsehaiguste uurimise, 
registreerimise ja kutsehaigestumise kirjaliku 
raporti koostamine on tagatud. Kutsehaiguste 
juhtumid on registreeritud ja raport vormistatud 
ning nende vältimiseks ettepanekud koostatud. 



 

3.7. Teenistujate tervisekontrolli (sh 
vaktsineerimise) korraldamine. 

 Ameti teenistujad on läbinud tervisekontrolli ja 
selle üle peetakse arvestust. 

 Sihtgruppi kuuluvad teenistujate vaktsineerimine 
on korraldatud. 

3.8. Dokumentide ja info edastamine 
töövaldkonna piires 

 Ameti teenistujad on informeeritud 
töökeskkonnaalastest dokumentides 

 Õigusaktides nõutud dokumendid on  
Tööinspektsioonile läbi Tööinspektsiooni tööelu 
infosüsteemi (TEIS) edastatud.  

3.9 Muude pädevusvaldkonda kuuluvate 
tegevuste korraldamine ja uuenduste 
algatamine. 

 Muud tööga seotud tegevused ja projektid on 
omal initsiatiivil ja/või juhtkonna korraldusel 
edukalt läbi viidud. 

 Tehtud on põhjendatud ettepanekud 
töökorralduse parandamiseks või muud 
arendusettepanekud, mis lähtuvad ameti 
võimalustest ja eesmärkidest. 

3.10 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 

Personalitöö, tervishoiu, tervisedenduse või psühholoogiaalane kõrgharidus.  

Erialase hariduse puudumisel vähemalt 3-aastane töökogemus valdkonnas. 

Erialase hariduse olemasolul vähemalt 1-aastane töökogemus ametiasutuse või ametikoha 
töövaldkonnas. 

 



 

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. Valdab pimekirja. 

 

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. 

Eestvedamine: 
 Seab eesmärgid ja kõrged standardid töötegemiseks. 
 Seab tegevused eesmärke silmas pidades tähtsuse järjekorda ja loob selguse 
 töökorralduses. 
 Toetab edasipüüdlikkust. 
 Tagab üheselt mõistetava ja kiire infovahetuse. 
 Tema juhtimisel saavad asjad tehtud, teeb otsuseid ning kindlustab otsuste elluviimise. 
 Võtab vastutuse enda ja meeskonna tegevuse eest. 
 Juhib protsesse ja kasutab ressursse tulemuslikult ning vastutustundlikult. 

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 

 Suhtlemis- ja mõjutamisoskus, sh selge ja veenev eneseväljendusoskus: Selgitab 
keerukaid teemasid arusaadavalt ja täpselt. Põhjendab veenvalt oma seisukohti.  

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

 Korrektsus: Täidab ülesandeid täpselt, kvaliteetselt, tähtaegselt ja vastavalt seatud 
nõuetele. Väljendab end selgelt ja vormiliselt korrektselt. Vigade tekkimisel parandab 
need koheselt. Märkab ka teiste kolleegide töös esile kerkinud vigu ja juhib neile 
tähelepanu. 

 Efektiivsus: On süsteemne, sihipärane, viib asjad lõpuni ja on võimeline muutuvas 
keskkonnas kohanema. Võtab vastutuse enda tegevuse eest. 

 Asjatundlikkus: Hoiab end kursis valdkonna arengute ja parimate praktikatega, 
täiendab ja jagab oma teadmisi, seab kõrged standardid töötamisele, tegutseb 
professionaalselt ja saavutab kokkulepitud eesmärgid. 

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

 Pingetaluvus: Säilitab sisemise tasakaalu ja töövõime ka olukordades, kus ollakse 
vastamisi vastasseisuga või kui töötatakse pidevas stressi olukorras või suure 
töökoormusega. Tuleb konstruktiivselt toime ebaõnnestumiste ja tagasisidega. Oskab 
teiste pingeid maha võtta. 

 Empaatiavõime: On tähelepanelik teiste vajaduste, murede ja tunnete suhtes, tajub ja 
mõistab neid. Suhtleb taktitundeliselt ka pingelistes ja emotsionaalsetes olukordades. 

 Juhendamisoskus: Aitab kaastöötajatel leida nende töös uusi võimalusi, meetodeid ja 
teadmist. Võimaldab kaastöötajatel vastutust võtta ja julgustab neid panustama enda 
arengusse. Innustab tegutsema ja saavutama, näitab üles positiivsust ja entusiasmi, 
aitab lahendada probleeme. 

 Loovus: Genereerib ideid ja teeb uusi algatusi, näitab üles initsiatiivi. Arendab uusi ja 
olemasolevaid lahendusi. Innustub uute võimaluste ja lahenduste leidmisest. Otsib 
inspiratsiooni teistest valdkondadest, et luua lisaväärtust. 

 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 Maria Johanson 
Peadirektor  
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