Toolepingu nr 3-6/419-6 juurde kuuluv lisa (ametijuhend)

AMETIJUHEND

1. ULDOSA

1.1 Ametinimetus

1.2 Struktuuriiiksus

Teenusejuht

Teenusete osakond,
ekspertiisi ja abivahendite talitus

1.3 Vahetu juht

1.4 Kes asendab

1.5 Keda asendab

Talitusejuhataja

Peaspetsialist, ndunik

Peaspetsialisti

2. AMETIKOHA EESMARK

Ametikoha eesmark on kliendikeskse abivahendite teenuse sisuline arendamine ja sellega seotud

tegevuste  planeerimine,  elluviimine
Sotsiaalkindlustusametile seatud Ulesannetega.

3. TOO- VOI TEENISTUSULESANDED

ning

tulemuslikkuse  hindamine  arvestades

Pohitillesanded

Oodatavad tulemused

3.1 Kliendikeskse hoiaku kujundamine ja
abivahendite teenuse kvaliteedi
parandamisele suunatud tegevuste
algatamine ja elluviimine. Vastavasisulise
dokumentatsiooni koostamine.

= Ameti pakutav abivahendite teenus on

kliendikeskne, kvaliteetne ning kooskdlas ameti
strateegiliste eesmarkidega.

3.2 Abivahendite valdkonna ja teenuse .
tulemuslikkuse hindamine ning
parendusvajaduse kaardistamine, ]
ettepanekute tegemine ja

arendusprotsesside vedamine.

Valdkonna parendusvajadused on ajakohaselt
ja vajadusest tulenevalt kaardistatud.
Valdkonna arendusprojektid on planeeritud ja
realiseeritud vastavalt tekkinud vajadustele ja
vBimalustele.

Parendusettepanekute muudatused on
osapooltega labi raagitud.

Algatatud projektid on koost66s

peamiste rakendajate ja kasutajatega ellu
viidud.

kirjeldamine ja dokumenteerimine,
teenuse arendamisega seotud
Umarlaudade ja infopaevade
korraldamine ja labiviimine.

3.3 Ameti e-teenuste valjatootamiseks = Abivahendite e-teenuse arendustdddesse on

sisendi andmine ning infosusteemide bigeaegselt vajalik sisend antud.

testimises osalemine. » [Infoslsteemid on enne arenduste
kasutuselevottu testitud ja tootavad
eesmargiparaselt.

3.4 Abivahendite teenuse protsesside » Teenuse protsessid on kirjeldatud ja analtuusitud

ning seotud osapooltega vajalikul maaral Iabi
arutatud.

3.5 Osalemine ameti valdkonna olulistes | =
planeerimisaruteludes,
arengustrateegiate ja aastaplaanide
valjatdédtamisel.

Oma valdkonna arendusettepanekud ja
tdé6plaanid on tahtaegselt esitatud.

3.6 Tegeleda enesearendamisega .
vastavalt aastavestlusel kokkulepitud
eesmarkidele.

Enesearendamisega seonduvad eesmargid on
taidetud.
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3.7 Arendada koostddd teiste
osakondade, asutuste ja
organisatsioonidega oma
padevusvaldkonnas.

Valja on kujunenud koostédpartnerite vorgustik
ning infovahetus ja koost66 partneritega.

3.8 Ettepanekute esitamine
tegevusvaldkonda reguleerivate
digusaktide muutmiseks ning osalemine
eelndude ettevalmistamises.

Ettepanekud on esitatud ja eelndude
ettevalmistamisse on sisend antud.

Oigusaktide muudatused vastavad praktilise t66
vajadustele.

3.9 Muude padevusvaldkonda kuuluvate
tegevuste korraldamine ja uuenduste
algatamine.

Muud té6ga seotud tegevused ja projektid on
omal initsiatiivil ja/vdi juhi korraldusel edukalt
labi viidud.

Tehtud on pdhjendatud ettepanekud
téokorralduse parandamiseks voi muud
arendusettepanekud, mis lahtuvad ameti
vBimalustest ja eesmarkidest.

3.10 Vahetu juhi antud muude

uhekordsete ulesannete taitmine.

Ulesanded on taidetud nduetekohaselt ja
tahtaegselt.

. OIGUSED

Omab oigust:

VASTUTUS

Omab vastutust:

teha kaugtood kokkuleppel vahetu juhiga;

kasutada koiki ameti esindusi t66 tegemiseks;

saada tddulesannete taitmiseks vajalikku infot, sh ligipaas todks vajalikele infoslsteemidele;
saada tddalast juhendamist ja péhjendatud juhul supervisiooni;

osaleda ja esindada ametit oma valdkonna piires to6rUhmades, koolitustel jne.

vastu votta otsuseid oma padevuse piires.

= tddulesannete tulemusliku taitmise eest vastavalt ametijuhendile, struktuuritksuse ja ameti

6.

pdhimaarusele ning plstitatud eesmarkidele;

toéoulesannete taitmiseks antud riigi vara heaperemeheliku kasutamise eest;

toodulesannete taitmisega seoses teatavaks saanud isikuandmete ning juurdepaasupiiranguga
teabe ja konfidentsiaalse info hoidmise eest;

andmebaaside ja infoslisteemide turvalise ja sihiparase kasutamise eest;

oma kvalifikatsiooni hoidmise ning taiendamise eest;

ameti maine hoidmise eest enda poolt vahendatavas teabes ja oma tegevustes.

TOOVAHENDID

Tddvahenditeks on tootaja kasutusse antud silearvuti tooks vajaliku tarkvaraga, mobiiltelefon (sh
SIM-kaart) ning uhiskasutuses olev kontoritehnika ja -mddbel.

7.

AMETIKOHALE ESITATAVAD NOUDED

Haridus

Kdrgharidus sotsiaalvaldkonnas

Todokogemus

abivahendite valdkonnas.

Vahemalt 3-aastane tdéokogemus ametiasutuse tddvaldkonnas ja vahemalt 1-aastane
teenuse arendamise voOi juhtimise kogemus ning vahemalt 1-aastane tédkogemus




Keeleoskus

Valdab eesti keelt vahemalt tasemel C1.
Oskab vahemalt Uhte v6orkeelt (soovitavalt inglise ja vene keelt) vihemalt tasemel B1.

Arvutikasutamise oskus

Omab algteadmisi andmebaasidest ning infoslUsteemide andmevahetusest ja
Ulesehitusloogikatest. Vilunud MS Office tootepere kasutaja. Omandab kiiresti uute
programmide spetsiifika ning otsib uusi infotehnoloogilisi lahendusi oma t86 lihtsustamiseks.
Kasuks tuleb WIKI ja JIRA t66ks vajalikul tasemel kasutamise kogemus.

Tooks vajalikud kompetentsid

Kliendikesksus:

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

» Pdddleb oma t60s korge kvaliteedi ning kliendirahulolu tagamise poole.

= Naitab Ules austust avalikkuse ja kolleegide suhtes.

Asjatundlikkus:

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

= Seab kdrged standardid td6tamisele, 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.

Koostéovoime:

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

= Tegutseb meeskonna liikkmena 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.

Uuendusmeelsus:

= Votab kiiresti omaks uued lahenemised ja tehnilised lahendused ning jagab neid
kolleegidega.

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.

8. AMETIJUHENDI MUUTMINE

Ametijuhend vaadatakse lle kord aastas vahetu juhiga voi tédkorralduse muutumisel.

Poolte allkirjad:

Toédandja: Tootaja:
(allkirjastatud digitaalselt) (allkirjastatud digitaalselt)
Maret Maripuu Liis Turbsal

Peadirektor
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