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AMETIJUHEND

1. ULDOSA

1.1 Ametinimetus

1.2 Struktuuriiksus

Osakonnajuhataja

Teenuste osakond

1.3 Vahetu juht

1.4 Kes asendab

1.5 Keda asendab

Peadirektor

Erihoolekande ja rehabilitatsiooni -
talituse talitusejuhataja voi
abivahendite talituse
talitusejuhataja voi ekspertiisi
talituse talitusejuhataja

2. AMETIKOHA EESMARK

Ametikoha eesmark on koordineerida osakonna tegevust kvaliteetse ja kattesaadava
ekspertiisi ja sotsiaalteenuste osutamisel ning tagada Sotsiaalkindlustusameti (edaspidi amet)
sotsiaalteenuseid pakkuvate projektide ellu rakendamine.

3. TEENISTUSULESANDED

Poéhillesanded

Oodatavad tulemused

3.1 Kvaliteetsete sotsiaalteenuste
osutamise tagamine, sh

= teenuseosutajate teadlikkuse tdstmine ja
koostdo tdhustamine;

= ndustavat-konsulteerivat meetodit
rakendava jarelevalvesiisteemi korraldamise
tagamine.

» Sotsiaalkindlustusameti poolt tagatud
sotsiaalteenused on kvaliteetsed ja
kattesaadavad.

3.2 Oma valdkonnas 6igusaktide eelnbude
koostamises ja arengukavade vdlja-
tootamises osalemine. Kooskdlastamiseks
esitatud digusaktide eelndude ja
arengukavade labivaatamine.

= Oigusaktide eelndude ja arengukavade
koostamisel ja kooskBlastamisel on
analiitsitud rakenduslikke aspekte, tehtud
ettepanekud on asjatundlikud ning
O0konoomselt administreerivad.

3.3 Peadirektorile ettepanekute esitamine
oma valdkonda reguleerivate Gigusaktide ja
ametisiseste kaskkirjade muutmiseks.
Nimetatud digusaktide tutvustamine
meediakanalite kaudu, dppustel ja loengutel.

» Ettepanekud on asjakohased ja
rakendatavad vdimaldades t60 efektiivsemat
ja otstarbekamat korraldust.

= Avalikkus on informeeritud valdkonda
reguleerivatest digusaktidest.

3.4 Ulevaate omamine projektide
hetkeseisust, vajadusel t66 korraldamine ja
koordineerimine.

» Projektid on ellurakendatud.
= Jargitud on tegevuskava ja ajaplaani.




3.5 Osakonna t6oprotsesside analliiisimine
ja arendamine. Osakonna t66 planeerimine,
koordineerimine ja to6tulemuste eest
vastutamine. T66jaotuse maaramine
osakonnas.

» TdOprotsessid on analtdsitud. Esitatud on
vajalikud parendusettepanekud.

» Ellu on viidud vajalikud arendustegevused.
» Osakonna t66 on planeeritud. Té6ulesan-
ded jagatud ja nende taitmist selgitatud.

» Olemas on susteemne ulevaade
téodulesannete taitmisest ning regulaarne
tootulemuste anallds.

3.6 Teenistujate varbamisprotsessis
osalemine ja puhendumuse, motivatsiooni
ning padevuse tagamine.

Oiged inimesed teenistuskohtadele on
leitud. Teenistujatele on pustitatud selged
ootused ja motiveerivad eesmargid.
Teenistujatele on tagatud juhendamine ja
motiveerimine ning tugi keerulistes
valjakutsetes. Arengutegevused (sh
koolitused) on vastavalt vajadusele
planeeritud ja labi viidud.

Teenistujate to6tulemusi hinnatakse
objektiivselt, tagatud on aus ning avatud
tagasiside soorituse kohta.

Alluvad on oma t6dprotsessis padevad.

3.7 Infovahetuse ja koostoo tagamine.

Teenistujad on informeeritud ja kaasatud.
Toimib koost66 struktuuriiiksuste vahel.
Vélja on kujunenud asutusevaline
koostddpartnerite vorgustik ja tagatud
infovahetus koostddpartneritega.

3.8 Ettepanekute tegemine osakonna
koosseisu ja tookorralduse muutmiseks.

» Ettepanekute tegemisel on lahtutud
osakonna strateegilistest suundadest ja
t60jOu vajadusest.

3.9 Osakonna teenistujate ametijuhendite
valjatootamine ja uuendamine.

Ametijuhendid on koostatud ja
kaasajastatud.

3.10 Alluvatega aastavestluste, regulaarsete
Uks Uhele vestluste ning katseajavestluste
l&biviimine.

» Vestlused on tulemuslikud ja viidud labi
digeaegselt ning regulaarselt.

3.11 Sisendi andmine osakonna eelarve
koostamisse ning kinnitatud eelarve
jalgimise, analltsimise ja taitmise eest
vastutamine. Osakonna llesannete
taitmiseks vajalike vahendite taotlemine.

» Sisend osakonna eelarve koostamisse on
antud digeaegselt ning selle aluseks on
sisuline anallis.

» Eelarve taitmist jalgitakse ja anallilisitakse
regulaarselt. Ressursse kasutatakse
sihiparaselt ja efektiivselt.

Taotlused on esitatud Gigeaegselt ja
vajadustest l&htuvalt.

3.12 Osakonna nimel arvamuste ja
koosk®lastuste andmine ameti juhtkonnale
ja teistele struktuuritiksustele.

Ettepanekud on esitatud argumenteeritult.

3.13 Osalemine arengustrateegiate ja
aastaplaanide valjaté6tamisel, osakonna
tooplaanide koostamise juhtimine.

Juhtkonnas on kokku lepitud ameti

eesmargid ja strateegilised tegevussuunad.

= Analliiside alusel tehtud ettepanekud
kajastuvad valdkonna poliitikates.

= ToOplaanid on koostatud juhtkonnas

kokkulepitud ajakava ja strateegilisi

tegevussuundi arvesse vattes.




3.14 Muude padevusvaldkonda kuuluvate = Muud t66ga seotud tegevused ja projektid

tegevuste korraldamine ja uuenduste on omal initsiatiivil ja/voi juhtkonna

algatamine, sh vastutusvaldkonna korraldusel edukalt labi viidud.

tutvustamine valjaspool ametit. » Tehtud on pdhjendatud muud ameti
vOimalustest ja eesmarkidest l&htuvad
arendusettepanekud.

3.15 Vahetu juhi antud muude tihekordsete | = Ulesanded on taidetud nduetekohaselt ja

ulesannete taitmine. tahtaegselt.

4. OIGUSED

Omab Bigust:

= teha kaugtdod kokkuleppel vahetu juhiga;

= kasutada koiki ameti esindusi t66 tegemiseks;

= saada tOOUlesannete taitmiseks vajalikku infot, sh ligipdds t60ks vajalikele
infostisteemidele;

= saada t6dalast juhendamist ja pohjendatud juhul supervisiooni;

= osaleda ja esindada ametit oma valdkonna piires té6riihmades, koolitustel jne.
vastu votta otsuseid oma padevuse piires

5. VASTUTUS

Omab vastutust:

= to0ulesannete tulemusliku taitmise eest vastavalt ametijuhendile, ameti pdhimaarusele,
ariprotsesside téovoogudele ja muudele kehtivatele digusaktidele, juhenditele ning
pustitatud eesmarkidele;

= tdollesannete taitmiseks antud riigi vara heaperemeheliku kasutamise eest;

= t@ollesannete  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 tdotaja kasutusse antud sulearvuti t00ks vajaliku tarkvaraga ning
Uhiskasutuses olev kontoritehnika ja -modbel.

7. AMETIKOHALE ESITATAVAD NOUDED

Haridus

Magistrikraadile vastav kvalifikatsioon.

Tookogemus

Vahemalt 5-aastane tdokogemus ametiasutuse voi ametikoha téévaldkonnas ja vahemalt
2-aastane juhtimise kogemus.

Keeleoskus

Valdab eesti keelt vahemalt tasemel C1.
Valdab védhemalt Gihte v66rkeelt (soovitavalt inglise vdi vene keelt) vahemalt tasemel B1.




Arvutikasutamise oskus

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

T60ks vajalikud kompetentsid

Kliendikesksus:
=  Huvitub Uhiskonna hetkesuundumustest ning analtisib nende moju ametile ja
klientidele.

= Lahtub t66 korraldamisel kliendi (nii sise- kui valiskliendi) vajadustest ning digustest,
kindlustades kvaliteetse teenuse.

= Selgitab tootajatele, kuidas nende t66 on seotud klientidele pakutava teenuse ja
kliendirahuloluga.

= Naitab lles austust avalikkuse ja kaastdotajate suhtes. On hea suhtleja.
Asjatundlikkus:

=  Tunneb pdhjalikult oma vastutusala ning omab Ulevaadet ameti todvaldkondadest ja
nendega seonduvatest teemadest.

= Omab infot ameti eesmarkidest ja prioriteetidest, edastab jarjepidevalt vajalikku
teavet tootajatele.
= Panustab ameti arengusse ning on enda ja td6tajate arengule suunatud.
= Tagab usaldusvaarsuse oma puhendunud ja kohusetundliku t6dga.
= Tegutseb eetiliselt, olles eeskujuks.
Meeskonnatd6:

= Tajub oma rolli ametis ning teeb koost66d kolleegide ja partneritega.
=  Keskendub meeskonnatdodle, votab t66 korraldamisel arvesse inimeste erinevust.

Kaasab ja innustab td6tajaid ning delegeerib.

= Annab ise ning kisib ausat ja konstruktiivset tagasisidet. Edastab selgelt oma
ootused ning seab normid.

= Loob positiivse ja avatud 6hkkonna ning meeskonnatunde. Tunnustab ja téhistab
edu.
= Hindab algatusvdimet ja julgustab olema uuendusmeelne.
Eestvedamine:
= Seab eesmargid ja kdrged standardid tootegemiseks.
= Seab tegevused eesmairke silmas pidades téhtsuse jarjekorda ja loob selguse
tookorralduses.
=  Toetab edasiputdlikkust.
= Tagab Uheselt mdistetava 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.




Taiendavad kompetentsid, isikuomadused ja teadmised

= Suhtlemis-ja mdjutamisoskus, sh selge ja veenev enesevaljendusoskus: Selgitab
keerukaid teemasid arusaadavalt ja tapselt. P6hjendab veenvalt oma seisukohti.
Kindlustab osapoolte toetuse ja piihendumuse muutustele, projektidele vms, kasutades
erinevaid mojutamismeetodeid ja -kanaleid.

= Analldsi- ja tldistusv@ime: Valib sobivad meetodid info kogumiseks, analldsib ja
hindab info olulisust ja asjakohasust, n&eb tervikpilti ja mdistab seoseid, kasutab infot
otsuste vastuvotmisel ja soovituste ning prognooside tegemisel.

= Korrektsus: Taidab uUlesandeid tapselt, kvaliteetselt, tdhtaegselt 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 tahelepanu.
= Empaatiavdéime: On tahelepanelik teiste vajaduste, murede ja tunnete suhtes, tajub
ja mdistab neid. Suhtleb taktitundeliselt ka pingelistes ja emotsionaalsetes olukordades.
Julgustab ja toetab.

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

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

= Pingetaluvus (tasakaalukus): Hoiab oma tundeid kontrolli alla ja sailitab tasakaalu
ja toovBime ka olukordades, kus ollakse vastamisi vaenulikkuse v8i vastasseisuga voi
kui to6tatakse pidevas stressi olukorras voi suure tbokoormusega. Tuleb konstruktiivselt
toime ebadnnestumiste ja kriitikaga. Oskab teiste pingeid maha votta.

= Abivalmidus: Markab abivajajat ja pakub ise abi. On kéttesaadav erinevates
kisimustes. 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 vdrgustikke tegevusvaldkonnas oma t66 edendamiseks.
On koostdodpartneritega avatud ja s6bralik. V6tab aktiivselt osa Uritustest ja algatab ise
kokkusaamisi.

= Sotsiaalvaldkonna ja erihoolekande valdkonda reguleerivate digusaktide tundmine.
= Rehabilitatsioonivaldkonna tundmine.

= Teadmised finantsjuhtimise alustest.

= Teadmised projektijuhtimise p6himdtetest.

8. AMETIJUHENDI MUUTMINE

= Ametijuhend vaadatakse Ule kord aastas vahetu juhiga vdi tookorralduse muutumisel.
= Ametniku ndusolekuta v8ib ametijuhendit muuta, kui ei muutu ametikoha eesmark,
pohitlesanded ning oluliselt ei suurene teenistusilesannete maht.

(allkirjastatud digitaalselt)
{Allkirjastaja}
{Ametikoht}



