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2. AMETIKOHA EESMARK

Ametikoha eesmark on osakondade poolt maaratavate pensionide, toetuste ja hdvitiste
nduetekohase ja digeaegse valjamaksu moodustamine sotsiaalkaitse infostisteemis (edaspidi
SKAIS). Teenistujate ndustamine vastava valdkonna kisimustes. Osalemine SKAIS

arendusprotsessis.

3. TEENISTUSKOHUSTUSED

Pohililesanded

Oodatavad tulemused

3.1 Igakuulise pensionide, toetuste,
hlvitiste 6igeaegse valjamaksu
formeerimise teostamine vastavalt SKAIS-i
juhenditele.

» Pensionide, toetuste, hlvitiste
oigeaegne ja nduetekohane valjamaks
on tagatud.

3.2 Valjamaksunimekirjade moodustamine
ja nummerdamine posti kaudu maksmiseks
ning dleandmiseks ameti finants- ja
varahalduse osakonnale.

» Valjamaksunimekirjad on moodustatud,
nummerdatud ja finants-ja varahalduse
osakonnale Ule antud.

3.3 Valjamaksunimekirjade moodustamine
pankade kaudu maksmiseks ning
nimekirjade dleandmine ameti finants- ja
varahalduse osakonnale.

» Valjamaksunimekirjad on koostatud ja
Ule antud ameti finants- ja varahalduse
osakonnale.

3.4 Valjamaksuperioodi I6ppedes
postiasutuse poolt tagastatud valjamaksu
andmete kandmine SKAIS-i.

» Valjamaksu andmed on SKAIS-is
kajastatud.

3.5 Pensionide, toetuste, huvitiste
valjamaksu statistiliste aruannete
koostamine.

» On olemas aruandlus valjamaksete
kohta.

3.6 Osakondade teenistujate ndustamine
infoststeemide kisimustes jargmistes
valdkondades: kuriteoohvrite hivitised,
kahjuhtvised, tdéraamatud, kuriteoohvrite
regress, liikluskindlustuse regress,
lisapuhkepéaevad.

» Teenistujate infoslisteemide kasutamise
oskused on tagatud.

3.7 SKAIS-i pUsiparingute teostamine ning
andmete korrastamise tagamine nende
paringute voi muust allikast saadud info
pdhijal.

» Pensionikindlustuse registri andmed on
korrastatud ja terviklikud.

» On tagatud pensionikindlustuse registri
andmete korrastatus.




3.8 Osalemine SKAIS-i arendustoo
lahtellesande koostamisel.

= | ahtellesanne on koostatud vastavalt
kehtestatud reeglitele.

» | 3htelilesanne on arendustdo teostajale
Uheselt arusaadav.

3.9 SKAIS-i arendustoo testimine.

= Arendusttos ei esine vigu.
= Arendust60 tulemus vastab
Iahtelilesandes pustitatud tulemustele.

3.10 Osalemine protsessimeeskondade
t606s.

» Protsessimeeskond taidab talle
pustitatud eesmargid ja teeb seda
bigeaegselt.

3.11 Muude padevusvaldkonda kuuluvate
tegevuste korraldamine.

» Muud tddga seotud tegevused ja
projektid on omal initsiatiivil ja/vdi vahetu
juhi korraldusel edukalt 1abi viidud.

» Tehtud on asjakohased ettepanekud
ameti, osakonna ja oma tédkorralduse
parandamiseks voi tddvaldkonna
arendamiseks.

3.12 Koostdo teiste osakondadega ja/voi

= Valja on kujunenud koostoopartnerite

organisatsioonidega oma vorgustik.
padevusvaldkonnas. » Toimub infovahetus ja koost66
partneritega.

3.13 Vahetu juhi antud muude Uhekordsete
ulesannete taitmine.

= Ulesanded on taidetud nduetekohaselt ja
tahtaegselt.

3.14 SKAIS tugi telefoni teel ndustamine
SKAIS-i ja SKAIS2 kasutamisel.
Cherwell programmi teel SKAIS tugi.

» Tagatud SKAIS-i t66.

4. OIGUSED

Omab dbigust:

= saada t6dllesannete taitmiseks vajalikku infot ja abi teistelt ameti struktuuriGksustelt;

5. VASTUTUS

Omab vastutust:

osaleda ametikohale vajalikel koolitustel jt arendustegevustes;
taotleda vajalikke té6vahendeid ja -tingimusi;

esindada ametit oma valdkonna piires té6rihmades, koolitustel jne;
saada ligipaas t6oks vajalikele infoslsteemidele.

= tdoulesannete tulemusliku taitmise eest vastavalt ametijuhendile, ameti pohimaarusele,
ariprotsesside tdovoogudele ja muudele kehtivatele digusaktidele, juhenditele ning

pustitatud eesmarkidele;

= tdoullesannete taitmiseks antud riigi vara heaperemeheliku kasutamise eest;

= tdoulesannete taitmisega seoses teatavaks saanud isikuandmete, juurdepaasupiiranguga

teabe ning konfidentsiaalse info hoidmise eest;
= andmebaaside ja infoslisteemide turvalise ning sihiparase kasutamise eest;
= oma kvalifikatsiooni hoidmise ning taiendamise eest.




6. TOOVAHENDID

Toovahenditeks on tdétaja kasutusse antud kontorimooébel, kontoritarbed, arvuti koos t6oks
vajaliku tarkvaraga ja lauatelefon ning Ghiskasutuses olev kontoritehnika.

7. AMETIKOHALE ESITATAVAD NOUDED

Haridus

Soovitatavalt infotehnoloogia alane kérgharidus.

Tookogemus

Soovitatavalt 3-aastane t66kogemus ametikoha tddvaldkonnas.

Keeleoskus

Valdab eesti keelt vahemalt tasemel C1.

Arvutikasutamise oskus

Kasutab teksti- ja andmetddtluse pdhifunktsioone. Kasutab info- ja kommunikatsiooni-
tehnoloogiat info otsimiseks, analilsimiseks, salvestamiseks ja edastamiseks, ideede
valjendamiseks ning suhtlemiseks.

Tooks vajalikud kompetentsid

Kliendikesksus:
= Lahtub t66s kliendi (nii sise- kui valiskliendi) vajadustest ning digustest.
= Puudleb oma t66s kdrge kvaliteedi ning kliendirahulolu tagamise poole.
= Naitab Ules austust avalikkuse ja kolleegide suhtes.
Asjatundlikkus:
= Tunneb pdhjalikult oma vastutusala, hoiab end kursis valdkonna arengute ja
parimate praktikatega.
= Seab kdrged standardid tootamisele, tegutseb professionaalselt ja saavutab
kokkulepitud eesmargid.
= Taiendab ja jagab oma teadmisi ja infot, arendab end erialaselt. Jargib t6oks
vajalikke digusakte ja juhendmaterjale.
= Tagab usaldusvaarsuse oma puhendunud ja kohusetundliku t66ga.
Koostoovoime:
= Tajub oma rolli ameti eesmarkide taitmisel ning teeb koostédd kolleegide ja
partneritega.
= Tegutseb meeskonna liikmena ning leiab lahendusi koos kolleegidega.
= Taidab kokkulepped ja lubadused.
= On avatud, kuulab ja métleb kaasa. Annab ja kasutab tagasisidet eesmarkide
saavutamiseks. Naitab Ules algatusvéimet ja teeb ettepanekuid.
Efektiivsus:
= Organiseerib oma t60d efektiivselt, seab prioriteete ja taidab (lesanded
Oigeaegselt. On slsteemne ja sihiparane, kasutab efektiivseid tegutsemis-
meetodeid, viib asjad 16puni.
On muutuvas keskkonnas véimeline kohanema.
Voétab vastutuse enda tegevuse eest.
Edastab infot selgelt ja otsekoheselt.
Kasutab ressursse tulemuslikult ning vastutustundlikult.




Taiendavad kompetentsid, isikuomadused ja teadmised

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

Analiiusi- ja lildistusvoeime: Valib sobivad meetodid info kogumiseks, analtisib 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, 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.

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

Juhendamisoskus: Aitab kaastdodtajatel leida nende t66s uusi vdimalusi, meetodeid
ja teadmist. Véimaldab kaastdodtajatel vastutust vétta 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 véimaluste ja lahenduste leidmisest. Otsib
inspiratsiooni teistest valdkondadest, et luua lisavaartust.

Pingetaluvus (tasakaalukus): Hoiab oma tundeid kontrolli alla ja sailitab tasakaalu ja
toovoime ka olukordades, kus ollakse vastamisi vaenulikkuse voi vastasseisuga voi
kui téotatakse pidevas stressi olukorras voi suure tédkoormusega. Tuleb
konstruktiivselt toime ebadnnestumiste ja kriitikaga. Oskab teiste pingeid maha votta.
Abivalmidus: Markab abivajajat ja pakub ise abi. On kattesaadav 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 vorgustikke tegevusvaldkonnas oma t66
edendamiseks. On koostddpartneritega avatud ja sébralik. Vétab aktiivselt osa
Uritustest ja algatab ise kokkusaamisi.

Ametijuhendiga tutvunud:

(allkirjastatud digitaalselt) (allkirjastatud digitaalselt)
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