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AMETIJUHEND

1. ULDOSA

1.1 Ametinimetus

1.2 Struktuuriiiksus

Kvaliteedi peaspetsialist

Teenuste osakond, ekspertiisitalitus

1.3 Vahetu juht 1.4 Kes asendab 1.5 Keda asendab

Talitusejuhataja Kvaliteedi peaspetsialist Kvaliteedi peaspetsialist

2. AMETIKOHA EESMARK

Ametikoha eesmark on Sotsiaalkindlustusametis (edaspidi amet) puuetega inimeste
sotsiaaltoetuste maaramise ja maksmise tooprotsessi Ule jarelevalve teostamine digusaktides

satestatud ulatuses ja tingimustel.

3. TOO JA TEENISTUSULESANDED

Pohitillesanded

Oodatavad tulemused

3.1. Regulaarselt jarelevalve teostamine.

= Teenused on tagatud kehtivate
oigusaktide alusel digesti ja
tahtaegselt.

3.1.1. Ekspertiisi teostamiseks ja puuetega
inimeste sotsiaaltoetuste (edaspidi PIST)
maaramiseks esitatud taotluste,
dokumentide hindamine ja koostatud
otsuste digsuse kontrollimine.

=  PIST on méaaratud lahtuvalt
oigusaktidest ja ameti juhendites
kehtestatud korrale.

= Haldusdokumendid vastavad
kehtestatud vormistamise
nduetele.

3.1.2. PIST valjamaksu digsuse
kontrollimine regulaarselt pistelise
kontrollina

= PIST on valja makstud kooskdlas
oigusaktidega ning tahtaegselt.

3.1.3. Vajadusel peaspetsialistide poolt
koostatud kirjade ja vastusdokumentide
kontrollimine

= Avaldused ja kirjad on vastatud
tahtaegselt ning sisuliselt digesti.

3.2. Jarelevalvealase aruandluse ja
anallitsi koostamine.

= On olemas llevaade PIST
maaramise ja maksmise
kvaliteedist.

= Aruanded on koostatud korrektselt
ning digeaegselt.

3.3. Selgituste jagamine oma valdkonda
puudutavates kisimustes.

= Tagatud on padev ja asjakohane
infovahetus.
= Tagatud on klientide rahulolu.




3.4. Osalemine kvaliteedimeetmete
valjatéétamisel ja nende rakendamisel
kvaliteedi tostmiseks PIST maaramisel.

Uhtne praktika P26
peaspetsialistide tdoprotsessis on
tagatud

Vajalikud memod ja
juhendmaterjalid on koostatud ja
kaasajastatakse jooksvalt (lle
vaatamine vahemalt korra aastas)

3.5. Vajalike paringute teostamine ja/voi
tellimine infoslisteemide osakonnalt ning
paringute alusel andmete kontrollimine
infoslsteemis.

Paringud on tellitud/teostatud ja
andmed kontrollitud.

3.6. Jarelevalve teostamiseks vajaliku
informatsiooni kisimine.

Jarelevalve teostatakse
kvaliteetselt.

3.7. Muude padevusvaldkonda kuuluvate
tegevuste korraldamine ja uuenduste
algatamine.

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

Tehtud on pdhjendatud
ettepanekud tookorralduse
parandamiseks voi muud
arendusettepanekud, mis lahtuvad
ameti vdimalustest ja
eesmarkidest.

3.8. Koostdo teiste osakondadega ja/vdi
organisatsioonidega oma
padevusvaldkonnas.

Valja on kujunenud
koostoopartnerite vorgustik.
Toimub infovahetus ja koost66
partneritega.

3.9. Osalemine talituse arengustrateegiate
ja aastaplaanide valjatootamisel ning
tulemusaruannete koostamisel.

Ettepanekud on esitatud ja
argumenteeritud.

3.10. Osalemine talituse juhtrihma t66s;
t66 kvaliteedialaste Ulevaadete tegemine;
parandusettepanekute esitamine

Osalemine regulaarsetel
koosolekutel;

Kord kvartalis Ulevaate andmine
peaspetsialistide to6ost

3.11. Osalemine SKAIS2 testimisel ja
arendusvajaduse analuusil

On kursis SKAIS2
téoprotsessidega oma valdkonnas.
Aitab koostada arendustele
testlugusid ning oskab valja tuua ja
leida Kriitilisi vigu.

3.12. Vahetu juhi antud muude Uhekordsete
Ulesannete taitmine.

Ulesanded on taidetud
nduetekohaselt ja tahtaegselt.

4, OIGUSED

Omab oigust:

= teha kaugtood kokkuleppel vahetu juhiga;
= kasutada kdiki ameti esindusi t66 tegemiseks;

= saada tddulesannete taitmiseks vajalikku infot, sh ligipaas t6oks vajalikele

infostisteemidele;

= saada tooalast juhendamist ja phjendatud juhul supervisiooni;
= osaleda ja esindada ametit oma valdkonna piires t66rihmades, koolitustel jne.

= vastu votta otsuseid oma padevuse piires.




5. VASTUTUS

Omab vastutust:
= tddulesannete tdhusa ja tulemusliku taitmise eest vastavalt ametijuhendile, ameti

pdhimaarusele, ariprotsesside tdévoogudele ja muudele kehtivatele digusaktidele, juhenditele

ning pustitatud eesmarkidele;
= tddulesannete taitmiseks antud riigi vara heaperemeheliku kasutamise eest;

= tddllesannete taitmisega 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 poolt vahendatavas teabes ja oma tegevustes.

6. TOOVAHENDID

Toovahenditeks on to6taja kasutusse antud sulearvuti t6oks vajaliku tarkvaraga, mobiiltelefon
ning Uhiskasutuses olev kontoritehnika ja -mod6bel.

7. AMETIKOHALE ESITATAVAD NOUDED

Haridus

Kdérgharidus

Tookogemus

Tookogemus ametikoha téévaldkonnas, hea anallitiline vdimekus, soovitavalt
juhtimiskogemus.

Keeleoskus

Valdab eesti keelt vahemalt tasemel C1.
Vahemalt Ghe vddrkeele valdamine (soovitavalt inglise voi vene keel) vahemalt tasemel
B1.

Arvutikasutamise oskus

Kasutab teksti- ja andmetddtluse pohifunktsioone. Kasutab info- ja
kommunikatsioonitehnoloogiat td0alaseks suhtlemiseks.

Tooks vajalikud kompetentsid

Kliendikesksus:
= Lahtub t66s kliendi (nii sise- kui valiskliendi) vajadustest ning digustatud ootustest.
= Naitab Ules austust avalikkuse ja kolleegide suhtes.
= Kasutab kliendiga suheldes lihtsat ja arusaadavat keelt.
= Taidab alati antud lubatused, suhtleb kliendiga 6igeaegselt ja kokkulepitud viisil.
Asjatundlikkus:
= Tunneb pdhjalikult oma vastutusala, hoiab end kursis valdkonna arengute ja
parimate praktikatega.
= Seab korged standardid tootamisele, tegutseb professionaalselt ja saavutab
kokkulepitud eesmargid.
= Taiendab ja jagab oma teadmisi ja infot, arendab end erialaselt. Jargib t60ks
vajalikke digusakte ja juhendmaterjale.
= Tagab usaldusvaarsuse oma plhendunud ja kohusetundliku té6ga.




Koostéovoime:
= Tajub oma rolli ameti eesmarkide taitmisel ning teeb koosttdd 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 eesmarkide
saavutamiseks. Naitab Ules algatusvdimet ja teeb ettepanekuid.
Tohusus:
= Organiseerib oma t66d tbhusalt, seab prioriteete ja taidab Ulesanded digeaegselt.
On slUsteemne ja sihiparane, kasutab efektiivseid tegutsemis-meetodeid, viib asjad
16puni.
On muutuvas keskkonnas vdimeline kohanema.
Vétab vastutuse enda tegevuse eest.
Edastab infot selgelt ja otsekoheselt.
Kasutab ressursse tulemuslikult ning vastutustundlikult.

Taiendavad kompetentsid, isikuomadused ja teadmised

= 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 tadhelepanu.

= Pingetaluvus (tasakaalukus): Hoiab oma tundeid kontrolli all ja sailitab tasakaalu ja
todvoime ka olukordades, kus ollakse vastamisi vaenulikkuse voi vastasseisuga voi kui
tootatakse pidevas stressi olukorras vdi suure tédkoormusega. Tuleb konstruktiivselt
toime ebadnnestumiste ja kriitikaga. Oskab teiste pingeid maha vétta.

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

= Analiiiisioskus. Valib sobivad meetodid info kogumiseks, anallisib ja hindab info
olulisust ja asjakohasust, naeb tervikpilti, kasutab infot otsuste vastuvotmisel ja soovituste
ning prognooside tegemisel.

= Uuendusmeelsus — oleme ennetavad, vbtame kiiresti omaks uued ldhenemised ja
tehnilised lahendused.

8. AMETIJUHENDI MUUTMINE

= Ametijuhend vaadatakse Ule kord aastas vahetu juhiga vdi tddkorralduse
muutumisel.

= Ametniku ndusolekuta voib ametijuhendit muuta, kui ei muutu ametikoha eesmark,
pdhillesanded ning oluliselt ei suurene teenistusilesannete maht.

(allkirjastatud digitaalselt)
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