Toolepingu nr 9-6/172-14 juurde kuuluv lisa (ametijuhend)

AMETIJUHEND

1. ULDOSA

1.1 Ametinimetus

1.2 Struktuuritiksus

Arvestusspetsialist

Finants- ja haldusosakond, finantstalitus,
maksete tiim

1.3 Vahetu juht 1.4 Kes asendab

1.5 Keda asendab

Tiimijuht Arvestusspetsialist

Arvestusspetsialisti

2. AMETIKOHA EESMARK

Ametikoha eesmark on Sotsiaalkindlustusameti (edaspidi amet) poolt makstavate toetuste ja
hlvitiste raamatupidamis- ja maksuarvestuse pidamine ning kohustuste ja nduete inventeerimine.

Lisaks eelnevale on ametikoha eesmargiks

finantsvaldkonna IT-slisteemide arendustesse

panustamine, sh arenduste lahtetlesannete kirjeldamine ja testimine.

3. TOOULESANDED

Pohitillesanded

Oodatavad tulemused

3.1 Pensionide, hlvitiste ja toetuste saajate
nimekirjade alusel maksefailide
moodustamine finantsprogrammis.

= Maksefailid on moodustatud Gigeaegselt ja
korrektsed failid on edastatud pankadesse ja
kojukande teenuseosutajale. Valjamaksed on
klientidele teostatud edukalt.

3.2 Pensionidest, hlvitistest ja toetustest
kinnipeetud summade nimekirjade alusel
maksefailide moodustamine ja nimekirjade
edastamine kohtutaituritele

= Pangafailid on moodustatud ja korrektselt
edastatud kohtutaituritele.

3.3 Panga valjavotete ja
raamatupidamiskirjendite tegemine ja
kontrollimine finantssusteemis.

= Panga valjavdtted ja raamatupidamiskirjendid
on tehtud, kontrollitud ja korrektsed.

3.4 Maksude arvestus, maksude oiendite

alusel maksude kontrollimine ja
deklareerimine. Maksudega seotud
finantskannete kontrollimine

finantssusteemis.

= Maksud on arvestatud, o&iendite alusel
maksud  kontrollitud ja  deklareeritud.
Maksudega seotud finantskanded on

finantssusteemis kontrollitud ja korrektsed.

3.5 Pensionide, toetuste, hlvitiste kulude
enammaksete laekumise kontrollimine ja
sidumine infosUsteemis.

» Enammaksete laekumised kontrollitud
Oigeaegselt sisestatud infostusteemi.

ja

3.6 Tagastatud summade sisestamine
infostisteemi ja laekumiste menetlemine,

summad on sisestatud
ja laekumised menetletud,

= Tagastatud
infoslisteemi

kontrollimine, vajadusel kliendile | kontrollitud ja vajadusel kliendile tagastatud.
tagastamine.

3.7 Finantsarvestuse ja -sUsteemi IT | = Finantssisteemid vastavad arireeglitele,
arendustes osalemine, arianaluuside arendused on edukalt testitud
kirjeldamine  ja testimine. Koostoo

arendajaga

3.8 Koostdo teiste osakondadega ja/voi
asutuste ja organisatsioonidega oma
padevusvaldkonnas.

= Valja on
vorgustik.

Toimub infovahetus ja koost66 partneritega.

kujunenud koostdopartnerite




3.9 Muude padevusvaldkonda kuuluvate Muud t66ga seotud tegevused ja projektid on

tegevuste korraldamine ja uuenduste omal initsiatiivil ja/voi juhtkonna korraldusel

algatamine. edukalt 1abi viidud.

= Tehtud on pbhjendatud ettepanekud
tookorralduse parandamiseks v6i muud
arendusettepanekud, mis lahtuvad ameti
vBimalustest ja eesmarkidest.

3.10 Vahetu juhi antud muude Uhekordsete | = Ulesanded on tdidetud ndéuetekohaselt ja

Ulesannete taitmine. tahtaegselt.

4, OIGUSED

Omab 6igust:

teha kaugtddd kokkuleppel vahetu juhiga;

kasutada koiki ameti esindusi t66 tegemiseks;

saada tddulesannete taitmiseks vajalikku infot, sh ligipaas tooks vajalikele infoslsteemidele;
saada tddalast juhendamist ja pdhjendatud juhul supervisiooni;

osaleda ja esindada ametit oma valdkonna piires to6rUhmades, koolitustel jne.

vastu vétta otsuseid oma padevuse piires.

5. VASTUTUS

Omab vastutust:

= toolulesannete tulemusliku taitmise eest vastavalt ametijuhendile, ameti p&himaarusele,
ariprotsesside tdoovoogudele ja muudele kehtivatele digusaktidele, juhenditele ning pustitatud
eesmarkidele;

= tOoulesannete taitmiseks antud riigi vara heaperemeheliku kasutamise eest;

= tooulesannete 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 taiendamise eest;

= ameti maine hoidmise eest enda poolt vahendatavas teabes ja oma tegevustes.

6. TOOVAHENDID

Tdovahenditeks on to6taja kasutusse antud sulearvuti t66ks vajaliku tarkvaraga, mobiiltelefon
ning Uhiskasutuses olev kontoritehnika ja -mooébel.

7. AMETIKOHALE ESITATAVAD NOUDED

Haridus

Erialane kutse- véi kdrgharidus.

Tookogemus

Vahemalt 1-aastane t66kogemus ametiasutuse voi ametikoha tdé6valdkonnas.

Keeleoskus

Eesti keele valdamine vahemalt tasemel C1.
Vahemalt Ghe vddrkeele valdamine (soovitavalt inglise voi vene keel) vdhemalt tasemel B1.

Arvutikasutamise oskus

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




Tooks vajalikud kompetentsid

Kliendikesksus:
= Lahtub t66s kliendi (nii sise- kui valiskliendi) vajadustest ning digustest.
= Paudleb oma t66s kérge kvaliteedi ning kliendirahulolu tagamise poole.
= Naitab Ules austust avalikkuse ja kolleegide suhtes.
Asjatundlikkus:
= Tunneb pohjalikult oma vastutusala, hoiab end kursis valdkonna arengute ja parimate
praktikatega.
= Seab korged standardid td6tamisele, tegutseb professionaalselt ja saavutab kokkulepitud
eesmargid.
= Taiendab ja jagab oma teadmisi ja infot, arendab end erialaselt. Jargib t66ks vajalikke
oigusakte ja juhendmaterjale.
» Tagab usaldusvaarsuse oma pihendunud ja kohusetundliku t66ga.
Koostéovoime:
Tajub oma rolli ameti eesmarkide taitmisel ning teeb koostddd kolleegide ja partneritega.
Tegutseb meeskonna liikmena ning leiab lahendusi koos kolleegidega.
Taidab kokkulepped ja lubadused.
On avatud, kuulab ja mdtleb kaasa. Annab ja kasutab tagasisidet eesmarkide
saavutamiseks. Naitab Ules algatusvoimet ja teeb ettepanekuid.
Uuendusmeelsus:
= Oleme ennetavad, votame kiiresti omaks uued ldhenemised ja tehnilised lahendused.

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 puhendumuse muutustele, projektidele vms, kasutades erinevaid
mojutamismeetodeid ja -kanaleid.

= Analiiiisi- ja lildistusvoime: Valib sobivad meetodid info kogumiseks, anallitsib ja hindab
info olulisust ja asjakohasust, ndeb tervikpilti ja modistab seoseid, kasutab infot otsuste
vastuvotmisel ja soovituste ning prognooside tegemisel.

= 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 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 kaastooétajatel leida nende t66s uusi vdimalusi, meetodeid ja
teadmist. Voimaldab kaastdodtajatel 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 Gles initsiatiivi. Arendab uusi ja
olemasolevaid lahendusi. Innustub uute vodimaluste ja lahenduste leidmisest. Otsib
inspiratsiooni teistest valdkondadest, et luua lisavaartust.

*» Pingetaluvus (tasakaalukus): Hoiab oma tundeid kontrolli alla ja sailitab tasakaalu ja
téovdime ka olukordades, kus ollakse vastamisi vaenulikkuse voi vastasseisuga voi kui
tootatakse pidevas stressi olukorras voi suure tdédkoormusega. Tuleb konstruktiivselt toime
ebadnnestumiste ja kriitikaga. Oskab teiste pingeid maha vétta.

= Abivalmidus: Markab abivajajat ja pakub ise abi. On kattesaadav erinevates kiisimustes.
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
koostOOpartneritega avatud ja sdbralik. Votab aktiivselt osa Uritustest ja algatab ise
kokkusaamisi.




8. AMETIJUHENDI MUUTMINE

Ametijuhend vaadatakse Ule kord aastas vahetu juhiga voi tddkorralduse muutumisel.

Poolte allkirjad:

Toéodandja: To6otaja:
(allkirjastatud digitaalselt) (allkirjastatud digitaalselt)
Maret Maripuu Katlin Laur

Peadirektor
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