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AMETIJUHEND 
 
1. ÜLDOSA 
 

1.1 Ametinimetus 1.2 Struktuuriüksus 

Personalianalüütik Personaliosakond 

 

1.3 Vahetu juht 1.4 Kes asendab 1.5 Keda asendab 

Osakonnajuhataja Personalispetsialist,  
personalipartner, 
osakonnajuhataja 

Personalispetsialist,  
personalipartner (teatud töölõikudes) 

 
2. AMETIKOHA EESMÄRK 
 
Ametikoha eesmärk on toetada personaliosakonna vastutusalas eesmärkide täitmist kvaliteetse 
analüütilise sisendinfo pakkumisega osapooltele (tehes andmepäringuid Sotsiaalkindlustusameti 
andmestikest, luues aruandluseks ja analüüsiks vajalikke koondtabeleid, koostades ja arendades 
aruandlust), toetada personalitarkvara funktsionaalsuse võimaluste kasutuselevõttu Riigitöötaja 
iseteenindusportaali (RTIP) peakasutajana, osaleda ameti palgasüsteemi ajakohasena 
hoidmises, palgauuringu andmete ettevalmistamises ja tulemuste osapooltele interpreteerimises. 
 
Personalianalüütik täidab tööülesandeid osutades personaliteenust Sotsiaalkindlustusameti 
eesmärkide saavutamist, ühtehoidva tööpere kujunemist ja väärtustava töötajakogemuse 
pakkumist toetavalt.  
 
3. TÖÖÜLESANDED 
 

Põhiülesanded Oodatavad tulemused 

3.1 Regulaarsete personali 
puudutavate aruannete koostamine ja 
infopäringutele vastamine 

▪ Regulaarsed infopäringud on õigeaegselt ja 
nõuetekohaselt edastatud/ kättesaadavad 
kokkulepitud kanalis ja adressaatidele. 

▪ Ühekordsed aruanded osapooltele koostatud ja 
edastatud (näiteks SKA ülene personalistatistika 
aruanne Rahandusministeeriumile). 

3.2 Personalieelarve andmike 
ajakohasuse ja korrektsuse tagamine 

▪ Andmikud vastavad kokkulepitud ülesehitusele, 
andmed on ajakohased ja korrektsed (vastavalt 
muudatustele struktuuris, koosseisus, teenistus-
kohtade kulutunnustes, finantsdimensioonides.  

▪ Muudatused on monitooritud ja andmed 
uuendatud kokkulepitud regulaarsusega koostöös 
finants- ja haldusosakonnaga. 

3.3 Palgaeelarve alusandmete 
koostamine ja töövahendi 
ajakohastamine personali- ja 
finantsplaneerimiseks 

▪ Palgaeelarve koostamiseks ning uuendamiseks 
on alusandmed korrastatud ja töövahend 
kasutusvalmiks ette valmistatud koostöös finants- 
ja haldusosakonnaga. 

▪ Palgaeelarve alusandmetes muudatused on 
monitooritud ja andmed uuendatud kokkulepitud 
regulaarsusega koostöös finants- ja 
haldusosakonnaga. 

3.4 Palgauuringuks andmete 
ettevalmistus ja uuringusse 
paigutamine ning tulemuste 
interpreteerimine 

▪ Palgauuringust osavõtuks kord aastas on 
andmed nõuetekohaselt ette valmistatud ning 
tähtaegselt uuringusse paigutatud. 

▪ Analüütilise hindamise tulemused, alusandmed 
uuringuks, on ajakohastatud osapooli kaasates 

▪ Palgauuringu tulemused on interpreteeritud ja 
osapooltele kättesaadavad kokkulepitud kujul. 



 

▪ Tehtud on sisendettepanekud palgajuhendi 
ajakohastamiseks pärast palgauuringu tulemuste 
saamist kord aastas. 

3.5 Personalitarkvara ja selle liideste 
peakasutaja tegevused  

▪ Toetatud on personalitarkvara funktsionaalsuse 
võimaluste edasine kasutuselevõtt (võimaluste 
analüüs, kasutuselevõtu sammud, muudatuste 
ülevaade setud protsessides)  

▪ Tehtud on ettepanekud personalitarkvara 
võimaluste juurutamise edasisteks sammudeks 

3.6 Kommunikatsioonialased tegevused ▪ Tagatud on ajakohane ja sisukas info ametikoha 
vastutusalas personaliteenuse kohta siseveebis. 

▪ Operatiivne info on edastatud töötajatele läbi 
asutuse elektroonilise infokirja, siseveebi artiklite 
ja vajadusel välisveebi artiklite. 

▪ Personalivaldkonna juhendid, esitlused ja teised 
visuaalid on selgelt ja pilkupüüdvalt kujundatud. 

3.7 Andmekvaliteedialaste 
ettepanekute tegemine, kvaliteedi 
kontrollimise protseduuride 
väljatöötamises osalemine ning 
kvaliteedikontrollideks vajalike 
päringute teostamine. 

▪ Andmete kvaliteedi osas on rakendatud 
kvaliteedikontrollid ja vigaste andmete 
parandamiseks on välja töötatud 
protseduurireeglid. 

3.8 Ettepanekute tegemine ametikoha 
pädevuse ulatuses. 

▪ Asjakohased (põhjendatud, analüüsitud) 
ettepanekud on edastatud. 

▪ Tehtud on põhjendatud arendusettepanekuid, 
mis lähtuvad ameti eesmärkidest ja 
võimalustest. 

▪ Tehtud on asjakohased ettepanekud oma 
valdkonna töökorralduse parandamiseks. 

3.9 Koostöö teiste osakondadega ja/või 
asutuste ja organisatsioonidega oma 
pädevusvaldkonnas. 

▪ Välja on kujunenud koostööpartnerite võrgustik. 
▪ Toimub infovahetus ja koostöö partneritega. 

3.10 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. 

3.11 Vahetu juhi antud muude 
ühekordsete ülesannete täitmine. 

▪ Ülesanded on täidetud nõuetekohaselt ja 
tähtaegselt. 

 
4. ÕIGUSED 
 
Töötajal on õigus: 
▪ 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 
 
Töötaja vastutab: 
▪ 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 

Kõrgharidus ja analüütiliste tööülesannete täitmise kogemus. 

 

Keeleoskus 

Eesti keele valdamine vähemalt tasemel C1. 
Vähemalt ühe võõrkeele valdamine (soovitavalt inglise või vene keel) vähemalt tasemel B1. 

 

Arvutikasutamise oskus 

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

 

Tööks vajalikud kompetentsid 

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, isikuomadused ja teadmised 

 Korrektsus: Täidab ülesandeid täpselt, kvaliteetselt, tähtaegselt ja vastavalt seatud 
nõuetele. Väljendab end selgelt ja vormiliselt korrektselt. Vigade tekkimisel märkab neid 
ning parandab need koheselt. Märkab ka teiste inimeste vigu ja juhib neile tähelepanu. 

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

 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. 



 

 Pingetaluvus (tasakaalukus): Hoiab oma tundeid kontrolli alla ja säilitab tasakaalu ja 
töövõime ka olukordades, kus ollakse vastamisi vastasseisuga või kui töötatakse stressi 
olukorras või suure töökoormusega. Tuleb konstruktiivselt toime ebaõnnestumiste ja 
kriitikaga. Oskab teiste pingeid maha võtta. 

 Suhtlemisoskus, sh selge eneseväljendusoskus. Põhjendab veenvalt oma seisukohti.  
 Analüüsi- ja üldistusvõime: Valib sobivad meetodid info kogumiseks, analüüsib ja hindab 

info olulisust ja asjakohasust, näeb tervikpilti ja mõistab seoseid. 
 Empaatiavõime: On tähelepanelik teiste vajaduste, murede ja tunnete suhtes, tajub ja 

mõistab neid. Suhtleb taktitundeliselt ka pingelistes ja emotsionaalsetes olukordades. 
Julgustab ja toetab. 

 
8. AMETIJUHENDI MUUTMINE 
 
Ametijuhend vaadatakse üle kord aastas vahetu juhiga või töökorralduse muutumisel. 
 
Poolte allkirjad: 
 
Tööandja: Töötaja: 
  
  
  

(allkirjastatud digitaalselt) (allkirjastatud digitaalselt) 
Maret Maripuu Kelly Jurs 
peadirektor  
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