AMETIJUHEND

1. ULDOSA

1.1 Ametinimetus

1.2 Struktuuritiksus

Halduse peaspetsialist

Finants- ja haldusosakond, halduse tiim

1.3 Vahetu juht

1.4 Kes asendab

1.5 Keda asendab

Haldusjuht

Halduse peaspetsialist

Halduse peaspetsialist

2. AMETIKOHA EESMARK

Ametikoha eesmark on Sotsiaalkindlustusameti (edaspidi amet) valduses oleva kinnisvaraalase

tegevuse koordineerimine.

3. TOOULESANDED

Pohiulesanded

Oodatavad tulemused

3.1. Kinnisvaraga seotud kirjavahetuse
korraldamine sh vastuskirjade koostamine
avaldustele, jareleparimistele, teabenduetele
ja ettepanekutele ning teenistuskoha
asjaajamises moodustunud dokumentide
arhiveerimise korraldamine vastavalt
kehtestatud korrale.

Tagatud on operatiivne pddrdumiste

lahendamine vastavalt prioriteetsuse

tasemele.

Tagatud on meeldiv kliendikogemus ameti

teenistujatele ja koostoopartneritele.

= Kirjadele ja jareleparimistele on vastatud
téhtaegselt.

= Paringute, teabenduete ja jareleparimistega

seotud kirjavahetus on registreeritud koos

vastustega ameti

dokumendihaldussiusteemis.

3.2. Ameti kasutuses oleva kinnisvara ja
sellega seotud tegevuste ning toimingute
kaardistamise korraldamine ja teenuste
Ulevaadete uuendamine.

Kinnisvaraga seotud vajalikud tegevused on
kaardistatud ja vastavatest teenustest
Ulevaade on ajakohane.

3.3.  Kinnisvara hoolduse aastakava ja
eelarve ettevalmistamine, kulude
kavandamine ning téitmise korraldamine.

Kinnisvara hoolduse aastakava ja eelarve
on nBuetekohaselt ettevalmistatud ning on
tagatud kulude sihipdrane taditmine.

3.4. Kinnisvara haldamisega seotud
finantsaruannete ja tarbimisanalttside (sh
vordlus eelarvega, erinevate véimalike
teenuste maksumuse vordlevad analtisid)
koostamine, tarbimise jalgimine.

Kinnisvara haldamisega seotud aruanded ja
analiitsid on asjakohased ja teenustega
seotud kulud on optimaalsed.

3.5.  Ameti kasutuses olevate kinnistute,
hoonete ja ruumide haldus- ja
hooldusteenuse tagamine, vajadusel
renoveerimis- ja remonditodde teostamise
korraldamine ning tellimustbtde
nduetekohase taitmise jalgimine kdigis ameti
asukohtades.

Tagatud on t6oks vajalik ja ohutu
tookeskkond.

Tagatud on haldusala hoonetes vajalike
teenuste olemasolu l&htudes saastliku
majandamise p&himobtetest.

3.6.  Ameti kasutuses olevate kinnistute ja
hoonete ning nendel paiknevate ja nendes
asuvate susteemide regulaarsete Ulevaatuste
teostamine suisteemide toimivuse
kontrollimiseks ja rikete ennetamiseks.

Tagatud on slisteemide tdrgeteta td0.

3.7.  Prigi @raveo, sise- ja vélisterritooriumi
korrashoiu ning valvekisimustega seonduva
tegevuse koordineerimine kdigis ameti
asukohtades koostdds osakonna teiste
haldusvaldkonna teenistujate ja RKAS-ga.

Tagatud on vajalike teenuste olemasolu
lahtudes saastliku majandamise
pohimotetest.

= Hangete korraldamiseks vajalik info on
edastatud RTKle.




RKAS-ga on sdlmitud kdik vajalikud
valdkondlikud kokkulepped.

3.8. Osalemine ameti hoonete elektri- ja
tuleohutusalase tegevuse korraldamises.

Tagatud on nduetekohane tegevuse
juhtimine ja sellega seotud mdjuhindamine.
Tegevusega seotud vajadused on valja
selgitatud, koondatud, kooskdlastatud,
edastatud ning lepingud ja muud
dokumendid on ette valmistatud vastavalt
kehtivatele nduetele.

3.9. Osalemine oma tegevusvaldkonna
lepingute projektide ettevalmistamisel ning
l&bird&kimistel koostdopartneritega, teiste
varahalduse ja investeeringute teostamisega
seotud ettevotetega ja RKASga.

Lepingute sisuinfo on tépne ja vastavalt
nduetele edastatud.

Vajalikel koosolekutel on osaletud ja
vajadusel koosolekute protokollid koostatud.

3.10. Oma vastutusala hangete labiviimine
vOi osalemine RTK labiviidavate riigihangete
ettevalmistamisel, sh hanke labiviimiseks
vajalike tehniliste kirjelduse koostamisel.

Hanked on korraldatud vastavalt juhisele.
Riigihanked on ette valmistatud vastavalt
kehtivatele nuetele ja labi viidud koosto0s
RTKga.

3.11. Teenistuskoha tegevusvaldkonna
anallitside ja tulemusaruannete koostamine.

Analldsid ja tulemusaruanded on
koostatud.

Teave protsesside kulgemisest ja
Ulesannete taitmisest ja tegevusest on
esitatud vahetule juhile.

Tegevused on kooskdlastatud vahetu
juhiga.

3.12. Ameti teenistujate nGustamine oma
vastutusvaldkonnas.

Esitatud seisukohad on argumenteeritud ja
esitatud tahtaegselt.

Juhised on selgelt ja Gheselt arusaadavalt
koostatud.

3.13. Osakonna vastutusalas olevate
haldusega seonduvate protseduurireeglite,
juhiste ja muude téokorralduslike
dokumentide koostamises osalemine ja
digusliku korrektsuse tagamine.

Haldusega seotud protseduurireeglid,
juhised ja muud té6korralduslikud
dokumendid on korrektsed ja kooskdlas
kehtiva seadusandlusega.

3.14. Koolitusplaani koostamisel osalemine
ja vahetu juhi vajalikest koolitustest
bigeaegne teavitamine.

Osaleb taienduskoolitustel, mis on seotud
ameti pdhitegevusega ja kasutab
omandatud teadmisi toollesannete
kvaliteetsemaks teostamiseks.

3.15. Koost6o teiste osakondadega ja/vdi

Valja on kujunenud koostoopartnerite

asutuste ja organisatsioonidega oma vorgustik.
padevusvaldkonnas. = Toimub teabevahetus ja koostdo
partneritega.

3.16. Teiste vahetu juhi antud ja kdesolevas
ametijuhendis kajastamata Uhekordsete
Ulesannete taitmine.

Ulesanded on taidetud nduetekohaselt ja
téahtaegselt.

4, OIGUSED

Tdotajal on digus:
= teha kaugtood kokkuleppel vahetu juhiga;

= kasutada koiki ameti esindusi t66 tegemiseks;

» saada tboulesannete taitmiseks vajalikku infot, sh ligipaas t66ks vajalikele infostisteemidele;
= saada t6dalast juhendamist ja p&hjendatud juhul supervisiooni;
» osaleda ja esindada ametit oma valdkonna piires té6rihmades, koolitustel jne.

= vastu votta otsuseid oma padevuse piires.




5.

VASTUTUS

Tdotaja vastutab:

6.

= tHO6ulesannete tulemusliku taitmise eest vastavalt ametijuhendile, ameti pShimaarusele,
osakonna pdhimaarusele, tooprotsesside todvoogudele ja muudele kehtivatele
oigusaktidele, juhenditele ning pustitatud eesmarkidele;

= tooulesannete taitmiseks antud riigi vara heaperemeheliku kasutamise eest;

= tGOllesannete  tditmisega  seoses  teatavaks  saanud isikuandmete ning
juurdepaasupiiranguga teabe ja konfidentsiaalse info hoidmise eest;

= andmebaaside ja infostisteemide turvalise ja sihiparase kasutamise eest;

= oma kvalifikatsiooni hoidmise ning tdiendamise eest;

= ameti maine hoidmise eest enda vahendatavas teabes ja tegevustes.

TOOVAHENDID

Toovahenditeks on tdotaja kasutusse antud sulearvuti tooks vajaliku tarkvaraga, mobiiltelefon

n

7.

ing Uhiskasutuses olev kontoritehnika ja -moo6bel.

AMETIKOHALE ESITATAVAD NOUDED

Haridus ja té6kogemus

Korgharidus voi selle omandamine

Varasem tookogemus ametikoha valdkonnas, soovitavalt riigieelarvelises asutuses

Keeleoskus

Eesti keele valdamine vahemalt tasemel C1.
Vahemalt ihe vdorkeele valdamine (soovitavalt inglise voi vene keel) vahemalt tasemel B2.

Arvutikasutamise oskus

Kasutab teksti- ja andmettétluse ning esitluse pdhifunktsioone. Kasutab info- ja
kommunikatsioonitehnoloogiat info otsimiseks, analliisimiseks, salvestamiseks edastamisek
ideede valjendamiseks ning suhtlemiseks

TOo6ks vajalikud kompetentsid

Kliendikesksus:

= Lahtub to6s kliendi (nii sise- kui valiskliendi) vajadustest ning digustest.

= Plddleb oma t66s kdrge kvaliteedi ning kliendirahulolu tagamise poole.

= Naitab Ules austust avalikkuse ja kolleegide suhtes.

Asjatundlikkus:

= Tunneb pd&hjalikult oma vastutusala.

= Hoiab end kursis valdkonna arengute ja parimate praktikatega.

= Seab kdrged standardid to6tamisele, tegutseb professionaalselt ja saavutab kokkulepitud
eesmargid.

= Taiendab ja jagab oma teadmisi ja infot, arendab end erialaselt.

= Jargib to6ks vajalikke digusakte ja juhendmaterjale.

= Tagab usaldusvaarsuse oma pihendunud ja kohusetundliku té6ga.

Koostodvdime:

= Tajub oma rolli ameti eesmarkide taitmisel.

» Teeb koostddd kolleegide ja partneritega.

» Tegutseb meeskonna likmena ning leiab lahendusi koos kolleegidega.

= Taidab kokkulepped ja lubadused.

= On avatud, kuulab ja métleb kaasa.

» Annab ja kasutab tagasisidet eesmérkide saavutamiseks.

= Naitab ules algatusvdimet ja teeb ettepanekuid.

Efektiivsus:

= QOrganiseerib oma t66d efektiivselt, seab prioriteete ja tdidab lUlesanded digeaegselt.

= On slsteemne ja sihiparane, kasutab efektiivseid tegutsemis-meetodeid, viib asjad I6puni.

=  On muutuvas keskkonnas vdimeline kohanema.

= V0tab vastutuse enda tegevuse eest.




= Edastab infot selgelt ja otsekoheselt.
= Kasutab ressursse tulemuslikult ning vastutustundlikult.

Taiendavad kompetentsid, isikuomadused ja teadmised

= Suhtlemis- ja m@jutamisoskus, sh selge ja veenev enesevaljendusoskus: Selgitab
keerukaid teemasid arusaadavalt ja tapselt. PGhjendab veenvalt oma seisukohti.
Kindlustab osapoolte toetuse ja pihendumuse muutustele, projektidele vms, kasutades
erinevaid mdjutamismeetodeid ja -kanaleid.

= Anallusi- ja Gldistusvdime: Valib sobivad meetodid info kogumiseks, analtusib ja
hindab info olulisust ja asjakohasust, naeb tervikpilti ja mdistab seoseid, kasutab infot
otsuste vastuvotmisel ja soovituste ning prognooside tegemisel.

= Korrektsus: Taidab ulesandeid tapselt, kvaliteetselt, tahtaegselt ja vastavalt seatud
nduetele. Valjendab end selgelt ja vormiliselt korrektselt. Vigade tekkimisel markab neid
ning parandab need koheselt. Markab ka teiste inimeste vigu ja juhib neile tdhelepanu.

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

= Juhendamisoskus: Aitab kaastdotajatel leida nende t66s uusi vBimalusi, meetodeid ja
teadmist. V6imaldab kaastdotajatel vastutust vétta ja julgustab neid panustama enda
arengusse. Innustab tegutsema ja saavutama, néitab Ules positiivsust ja entusiasmi, aitab
lahendada probleeme.

= Loovus: Genereerib ideid ja teeb uusi algatusi, naitab Ules initsiatiivi. Arendab uusi ja
olemasolevaid lahendusi. Innustub uute véimaluste ja lahenduste leidmisest. Otsib
inspiratsiooni teistest valdkondadest, et luua lisavaartust.

= Pingetaluvus (tasakaalukus): Hoiab oma tundeid kontrolli alla ja sailitab tasakaalu ja
toovdime ka olukordades, kus ollakse vastamisi vaenulikkuse vai vastasseisuga vi kui
tootatakse pidevas stressi olukorras voi suure tookoormusega. Tuleb konstruktiivselt toime
ebadnnestumiste ja kriitikaga. Oskab teiste pingeid maha votta.

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

= Suhete loomise oskus: Arendab teadlikult nii formaalseid kui mitteformaalseid suhteid,
loob suhteid ja suhete vérgustikke tegevusvaldkonnas oma t68 edendamiseks. On
koostddpartneritega avatud ja s6bralik. V6tab aktiivselt osa Uritustest ja algatab ise
kokkusaamisi.

8. AMETIJUHENDI MUUTMINE
Ametijuhend vaadatakse Ule kord aastas vahetu juhiga vi téokorralduse muutumisel.

Poolte allkirjad:

Tobandja: Tootaja:
(allkirjastatud digitaalselt) (allkirjastatud digitaalselt)
Maret Maripuu Martin Maltsev

Peadirektor



