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2. AMETIKOHA EESMARK

Ametikoha eesmark on Sotsiaalkindlustusameti (SKA) kvaliteedijuhtimis- ja sisekontrollististeemi
arendamine ning siseauditite lIabiviimise juhtimine, sh protsesside digusparasuse hindamine.

3. TEENISTUSKOHUSTUSED

Pohililesanded

Oodatavad tulemused

3.1 SKA kvaliteedijuhtimisststeemi valja
tootamine, selle rakendamine,
arendamine ja vajalike juhendite
valjatéétamine.

= Kvaliteedijuhtimisstisteem on valja téotatud,
rakendatud ning arendatud lahtudes SKA
pdhimaarusest ja todkorraldusest.

= SKA juhtkond on ndustatud.

3.2 SKA téokorralduse, tookordade ja
muude dokumentide
kvaliteedihindamise labiviimine.

= Vajalik tddkorraldus on anallusitud ning
ettepanekud struktuuri, koosseisu ning
tédkorralduse parandamise kohta on tehtud.

= Kvaliteedijuhtimissusteemis vajalikud
protsessid on kaardistatud.

3.3 SKA sisekontrollisisteemi ststeemi
loomine ja tegevuste korraldamine sh
juhiste valjatéotamine.

= Toimiv sisekontrolli sisteem.
= Sisekontrolli juhised on koostatud.

3.4 SKA protsesside digusparasuse
hindamine.

= Protsessid toimivad digusparaselt ja
torgeteta.

3.5 SKA tegevuse riskide hindamise
susteemi arendamine ja tegevuste
juhtimine.

= Koostdds struktuuritiksustega on valja
tootatud riskide hindamise t6ovahend.

= Tegevused on anallusitud ja hinnatud ning
jareldused on esitatud.

= SKA juhtkond on ndustatud.

3.6 Regulaarne kontrolimeetmete piisavuse
hindamine ning vajadusel tdiendavate ja
ennetavate meetmete rakendamine.

= Kontrollmeetmed on ajakohased ning
vastavad tegelikule vajadusele
= Kontrollmeetmed pdhinevad hinnatud riskidel.

3.7 Koostdoo ameti osakondade,
ministeeriumite ja teiste
organisatsioonide/liitudega oma
vastutusvaldkonnas.

= Valja on kujunenud koost6opartnerite
vorgustik.
= Toimub infovahetus ja koostdd partneritega.

3.8 Muude vastutusvaldkonda kuuluvate
tegevuste korraldamine

* Muud teenistusulesannetega seotud
tegevused ja projektid on omal initsiatiivil
jalvdi juhtkonna korraldusel edukalt labi
viidud.

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

3.9 Vahetu juhi antud muude Uhekordsete
Ulesannete taitmine.

= Ulesanded on taidetud korrektselt ja
Oigeaegselt




4. OIGUSED

Teenistujal on digus:

= teha kaugtddd kokkuleppel vahetu juhiga;

= kasutada koiki ameti esindusi 66 tegemiseks;

= saada teenistusulesannete taitmiseks vajalikku infot, sh ligipdds t6oks vajalikele
infoststeemidele;
saada tdédalast juhendamist ja pohjendatud juhul supervisiooni;
teha ettepanekuid vahetule juhile téokorralduse osas;
osaleda ja esindada ametit oma valdkonna piires kohtumistel, td6rihmades, koolitustel jne.
vastu votta otsuseid oma padevuse piires.

5. VASTUTUS

Teenistuja vastutab:

= teenistusilesannete tulemusliku taitmise eest vastavalt ametijuhendile, ameti
pdhimaarusele, ariprotsesside tddvoogudele ja muudele kehtivatele o&igusaktidele,
juhenditele ning pustitatud eesmarkidele;

= teenistusllesannete taitmiseks antud riigi vara heaperemeheliku kasutamise eest;

= teenistusulesannete taitmisega seoses teatavaks saanud isikuandmete, riigisaladuse ning
muu juurdepaasupiiranguga teabe ja konfidentsiaalse info hoidmise eest;

= andmebaaside ja infoslisteemide turvalise ja sihiparase kasutamise eest;

= oma kvalifikatsiooni hoidmise ning tdiendamise eest;

= ameti hea maine hoidmise eest enda vahendatavas teabes ja tegevuses.

6. TOOVAHENDID

Teenistuja kasutusse antud stlearvuti té6dks vajaliku tarkvaraga, mobiiltelefon ning tGhiskasutuses
olev kontoritehnika ja -modbel.

7. AMETIKOHALE ESITATAVAD NOUDED

Haridus ja to6kogemus
Magistrikraad voi sellega vérdsustatud kvalifikatsioon digusteaduses.

Todokogemus

Vahemalt 3-aastane td6kogemus ametikoha tegevusvaldkonnas.
Kogemus kvaliteedijuhtimisega tddtamises.

Kogemus juhte toetavaks kootsinguks.

Valdkonnapohised teadmised ja oskused

Riigi pdhikorra ja avaliku halduse organisatsiooni ning avalikku haldust reguleerivate
Oigusaktide tundmine.

Vaga hea ameti tegevusvaldkonda ja ametikoha valdkonda reguleerivate &igusaktide
tundmine.

Vaga head teadmised juurdepaasupiiranguga teabe, sh riigisaladuse ja salastatud valisteabe
kaitsest.

Pdhjalikud teadmised kvaliteedijuhtimise ja sisekontrolliga seotud dokumentide koostamisest
ning nende rakendamisest.

Head valdkonna juhtimise alased teadmised ja praktilise rakendamise oskus, oskus planeerida
téOGprotsessi ning juhtida inimesi.

Keeleoskus
Eesti keele valdamine vahemalt tasemel C1.
Inglise keele valdamine tasemel B2.

Arvutikasutamise oskus

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




Teenistuseks vajalikud kompetentsid

Kliendikesksus:

= Lahtub teenistusulesannete taitmisel kliendi (nii sise- kui valiskliendi) vajadustest ning
oigustest.

= Paddleb oma t66s korge kvaliteedi ning kliendirahulolu tagamise poole.

= Naitab Gles austust avalikkuse ja kolleegide suhtes.

Eestvedamine:

= Seab eesmargid ja koérged standardid td6tegemiseks.

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

= Toetab edasipuudlikkust.

= Tagab Uheselt mbistetava ja kiire infovahetuse.

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

= Votab 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 kdrged standardid tédtamisele, tegutseb professionaalselt ja saavutab kokkulepitud
eesmargid.

= Taiendab ja jagab oma teadmisi ja infot, arendab end erialaselt. Jargib t60ks vajalikke
oigusakte ja juhendmaterjale.

= Tagab usaldusvaarsuse oma pihendunud ja kohusetundliku tédga.

Efektiivsus:

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

ststeemne ja sihiparane, kasutab efektiivseid tegutsemismeetodeid, viib asjad 16puni.

On muutuvas keskkonnas voimeline kohanema.

Vétab vastutuse enda tegevuse eest.

Edastab infot selgelt ja otsekoheselt.

Kasutab ressursse tulemuslikult ning vastutustundlikult

Taiendavad kompetentsid, isikuomadused ja teadmised

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

» Analiiusi- ja uldistusvéime: Kogub, anallusib 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 I6puni ja on vbimeline muutuvas
keskkonnas kohanema. Vétab vastutuse enda tegevuse eest.

= Asjatundlikkus: Hoiab end kursis valdkonna arengute ja parimate praktikatega, tdiendab
ja jagab oma teadmisi, seab kdrged standardid to6tamisele, 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: Séilitab sisemise tasakaalu ja t6ovdoime ka olukordades, kus ollakse
vastamisi vastasseisuga vOi kui tddtatakse pidevas stressi olukorras vdi suure
todkoormusega. Tuleb konstruktiivselt toime ebadnnestumiste ja tagasisidega. Oskab
teiste pingeid maha vétta.

= Empaatiavdoime: On téhelepanelik teiste vajaduste, murede ja tunnete suhtes, tajub ja
moistab 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 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 vodrgustikke 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 tédkorralduse muutumisel.
= Ametniku ndusolekuta vbib ametijuhendit muuta, kui ei muutu ametikoha eesmark,
pdhillesanded ning oluliselt ei suurene teenistusilesannete maht.

(allkirjastatud digitaalselt)
Maret Maripuu
Peadirektor
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