Todblepingu nr 3-6/802-1 juurde kuuluv lisa (ametijuhend)

AMETIJUHEND

1. ULDOSA

1.1 Ametinimetus

1.2 Struktuuriiiksus

Koolituspartner

Personaliosakond, koolitustalitus

1.3 Vahetu juht 1.4 Kes asendab 1.5 Keda asendab

Koolitustalituse Koolitustalituse talitusejuhataja, | Koolitustalituse talitusejuhataja,

talitusejuhataja koolitusassistent vdi koolitusassistent voi
koolitustehnoloog koolitustehnoloog

2. AMETIKOHA EESMARK

Ametikoha eesmark on Sotsiaalkindlustusameti (edaspidi ameti) Gihtehoidva té6pere kujunemist
ja vaartustava tootaja- ning kliendikogemuse pakkumist toetava susteemse koolitus- ja
arendustegevuse elluviimine koolitustalituse vastutusalas.

3. TOO- VOI TEENISTUSULESANDED

Pohililesanded

Oodatavad tulemused

3.1. Talituse tegevuste planeerimine ja
elluviimine

= Talituse tddplaani koostamisel on tehtud
ettepanekud ja tegevuste elluviimine on
kooskdlas osakonna ja asutuse tédplaaniga;

» Asutuse hankeplaani on esitatud ettepanekud
taiendusdppe tegevuste planeerimiseks piisava
ajavaruga;

» Talituse tddplaani tegevused on tahtaegselt ja
eesmargiparaselt ellu viidud ning muudatuste
vajadusest voi tdrgetest on talitusejuhatajat
teavitatud.

3.2. Talituse teenistujate omavaheline
koostdo

» On naidatud Ules initsiatiivi ja kaasatud talituse
tegevustesse;

» Vajadusel on tehtud ettepanekud koost6o
tdhustamisse ja/vdi sujuvama infovahetuse /
todprotsesside parendamisse;

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

3.3. Sisekoolitussusteemi tegevused

» On panustatud asutuse sisekoolitussiisteemi
ulesehitamisse;

» Loodud on asutuse sisekoolitajate vorgustik ning
toimib aja- ja asjakohane infovahetus ja;

= VV6rgustiku liikmetega koost6os on ellu kutsutud
regulaarsed kohtumised mottevahetusteks;

» Loodud on erinevad enesetaiendamisvéimalused
erialase kompetentsi taiustamiseks;

» Valja on pakutud lahendused ajakohaseks
sisekoolituste info haldamiseks;

» Valja on valitud ja tédsse rakendatud asutuse e-
oppekeskkonna voimalust pakkuv rakendus (nt
Moodle, Digiriigi Akadeemia);

» Loodud on ajakohased personali- ja
koolitusvaldkonna e-6ppe kursused.




3.4. Asutusellesed inimressursi
arendamisega ja anallUsiga seotud
tegevused

» Osaletud on asutuse kompetentsimudelite
loomisel ning juhtide arendustegevuste (sh
juhtide arenguprogrammide) valjatéétamisel ning
elluviimisel;

» Osaletud on asutuse juhtidega seotud koolitus- ja
arendustegevuste planeerimises, anallisimises
ja
hindamises.

3.5. Taiendusdppe slindmuste
korraldamine

» SUndmuste korraldamiseks on nduetekohaselt
Iabi viidud hankemenetlused ja sdlmitud vajalikud
lepingud;

» Erinevate koolituspakkujatega toimub vahetu
infovahetus ning pakkumistele on vastatud
tahtaegselt;

= SUndmustel on tagatud vajalik infrastruktuur ja
vahendid (olenevalt sindmusest; ruum,
veebilahendus, toitlustus, materjalid, e-6ppe
keskkond, majutus jne)

» Taiendusoppe infoslisteem on td6dle rakendatud
ning asutuse taiendusdpet pakkuvad teenistujad
on infoslisteemi kasutamisest juhendatud;

» Koolitusinfo on sisestatud infoslsteemi
digeaegselt ning avalik info koolituste
oppekavade ja koolituste toimumiste kohta on
kuvatud asutuse kodulehel;

= Koolitustel osalejatelt on kogutud tagasiside ning
kord aastas koostatud tagasiside koond koos
parendusettepakutega;

» Asutuste tédtajate koolitustel osalemise info on
koordineeritud RTIP kaudu ja kantud SAP;;

» RTK kesksete koolituste puhul on RTIPi
nduetekohaselt ja tahtaegselt taidetud;

» Fitek-is on lisatud asutuselilestele koolitustele
6ige kulutunnus ja kulukoht ning suunatud
asjakohasele kinnitusringile.

3.6. Asutuse taiendusdppe vorgustiku
tegevus

= L oodud on asutuse taiendusdpet koordineerivate
teenistujate vdrgustik toimib aja- ja asjakohane
infovahetus;

= VVrgustiku liikmetega koostdos on ellu kutsutud
regulaarsed kohtumised mottevahetusteks;

» Loodud on erinevad enesetaiendamisvdimalused
erialase kompetentsi taiustamiseks.

3.7. Asutusellesed arenguprogrammid
ja koolitused

» Kogutud, koondatud ning analtusitud on
asutusellesed koolitusvajadused;

» Koolitused on planeeritud, koolitusplaani kohaselt
ellu viidud ning dokumenteeritud vastavalt
kokkulepitud juhistele;

= Koolitusplaanis on ajakohane info koolituse
toimumise ning eelarve kasutamise kohta.

3.8. Koolitusvaldkonna ja
personaliarendusega seotud projektid

» Koolitusvaldkonna ja personaliarendusega
seotud tegevused ja projektid on omal initsiatiivil
jalvéi vahetu juhi korraldusel edukalt labi viidud.

» Esitatud on tdoprotsesside efektiivsemaks
muutmise ja/véi muud ettepanekud, mis Iahtuvad
ameti vajadustest ja vbimalustest;

= Toimub eesmargiparane ja sujuv koostoo
erinevate partnerite ja osapoolt vahel.

3.9. Vahetu juhi antud
Uhekordsete Ulesannete taitmine.

muude

= Ulesanded on taidetud nduetekohaselt ja
tahtaegselt.




4, OIGUSED

Omab oigust:

teha kaugtddd kokkuleppel vahetu juhiga;

kasutada kdiki ameti esindusi t66 tegemiseks;

saada tdéodulesannete taitmiseks vajalikku infot, sh ligipaas tooks vajalikele infoslisteemidele;
saada tdédalast juhendamist ja pdhjendatud juhul supervisiooni;

osaleda ja esindada ametit oma valdkonna piires té6rihmades, koolitustel jne.

vastu votta otsuseid oma padevuse piires.

5. VASTUTUS

Omab vastutust:

= tdoulesannete 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;

= todulesannete 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

Tddvahenditeks on todtaja kasutusse antud sllearvuti t6Oks vajaliku tarkvaraga, mobiiltelefon
ning Uhiskasutuses olev kontoritehnika ja -mod6bel.

7. AMETIKOHALE ESITATAVAD NOUDED

Haridus ja to6kogemus

Personalitdo, juhtimise, koolituse vdi psuhholoogiaalane kérgharidus.

Erialase hariduse puudumisel vahemalt 5-aastane td6kogemus valdkonnas.

Erialase hariduse olemasolul vdhemalt 2-aastane té6kogemus ametiasutuse véi ametikoha
téovaldkonnas.

Keeleoskus

Valdab eesti keelt vahemalt tasemel C1.
Oskab vahemalt Uhte voorkeelt (soovitavalt inglise vbi 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 t6ds kliendi (nii sise- kui valiskliendi) vajadustest ning digustest.

= Puudleb oma t66s kdrge kvaliteedi ning kliendirahulolu tagamise poole.

= Naitab Ules austust avalikkuse ja kolleegide suhtes.

Eestvedamine:

Seab eesmargid ja kérged standardid t66tegemiseks.

Seab tegevused eesmarke silmas pidades tahtsuse jarjekorda ja loob selguse

tookorralduses.

Toetab edasiputdlikkust.

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 tdotamisele, 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 puhendunud ja kohusetundliku t66ga.

Koostéovoime:

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

= Tegutseb meeskonna likmena ning leiab lahendusi koos kolleegidega.

= Taidab kokkulepped ja lubadused.

= On avatud, kuulab ja moétleb kaasa. Annab ja kasutab tagasisidet eesmarkide
saavutamiseks. Naitab Ules algatusvdimet ja teeb ettepanekuid.

Efektiivsus:

= Organiseerib oma t60d efektiivselt, seab prioriteete ja tdidab Ulesanded digeaegselt. On

slisteemne ja sihiparane, kasutab efektiivseid tegutsemis-meetodeid, viib asjad 16puni.

On muutuvas keskkonnas vdimeline kohanema.

Voétab vastutuse enda tegevuse eest.

Edastab infot selgelt ja otsekoheselt.

Kasutab ressursse tulemuslikult ning vastutustundlikult.

Taiendavad kompetentsid, isiksuseomadused ja teadmised

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

= Analiisi- ja uldistusvoéime: Kogub, anallisib 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 t60s esile kerkinud vigu ja juhib neile tahelepanu.

» Efektiivsus: On slUsteemne, sihiparane, viib asjad 16puni ja on vdimeline muutuvas
keskkonnas kohanema. Vétab vastutuse enda tegevuse eest.

= Asjatundlikkus: Hoiab end kursis valdkonna arengute ja parimate praktikatega, taiendab
ja jagab oma teadmisi, seab kdrged standardid t66tamisele, 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
tookoormusega. Tuleb konstruktiivselt toime ebadnnestumiste ja tagasisidega. Oskab
teiste pingeid maha vétta.

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




= Juhendamisoskus: Aitab kaastdotajatel leida nende t66s uusi vdimalusi, meetodeid ja
teadmist. Véimaldab 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 vdrgustikke 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.

Poolte allkirjad:

Tooandja: Tootaja:
(allkirjastatud digitaalselt) (allkirjastatud digitaalselt)
Maret Maripuu Jana Elken

Peadirektor
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