Toolepingu nr 3-6/690-2 juurde kuuluv lisa (ametijuhend)
AMETIJUHEND

1. ULDOSA

1.2 Struktuuriiiksus
Finants- ja haldusosakond,
finantstalituse maksete tiim

1.1 Ametinimetus
Arianallilitik

1.5 Keda asendab
Osakonnajuhataja maaratud
tootajat

1.4 Kes asendab
Osakonnajuhataja maaratud
tootaja

1.3 Vahetu juht
Tiimijuht

2. TOOKOHA EESMARK

Tookoha eesmark on Sotsiaalkindlustusametile (edaspidi amet) erinevate aruannete
valjatéotamine, andmemahu vahendamise eesmargil koostatud aruannete optimeerimine,
téoprotsessides kasitdd vahendamiseks ja andmekvaliteedi téstmiseks vajalike andmemudelite

loomine.

3. TOOULESANDED

Pohitillesanded

Oodatavad tulemused

3.1. Toetuste ja hlvitiste inventuuride
labiviimise andmemudeli loomine.

» Etteantud arvestusreeglid on arvesse voetud.
= Andmemudeli valjundiks on inventeerimiseakti
vorm.

3.2. Toetuste ja hlvitiste valjamakse
protsessi andmekvaliteedi kontrolli mudeli
loomine

= AnallUsitud on vdimalikke kontrollireeglite
sobivust mudelisse.

» Loodud on vdimalus mudelit jooksutada
igapaevaselt, st andmete parimine peab olema
andmebaasist.

» Labi on viidud mudeli toimimiseks testlood ja
need on testitud.

» Osakonna tddtajad, kes hakkavad loodava
mudeliga tddle on ndustatud.

» Loodud toetuste ja hivitiste valjamakse
kontrollimudel vdetakse kasutusele
valjamakseprotsessis Uhe kohustusliku osana.

3.3. Vigade raporteerimise lahenduse
valjatodtamine kasutades loodud
mudeleid.

» Vigade teavitused saadetakse kokkulepitud
aegadel kokkulepitud meiliaadressidele

» Vigade parandamise ajalogist saab
koondaruande

3.4. Aruandlusstandardite valjatdétamisel
osalemine, osakonna to6tajate
ndustamine loodud aruannete
kasutamisel.

» Aruandlusstandardite valjatdotamisel on
osaletud.
= Osakonna tdo6tajad on ndustatud.

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

= Valja on kujunenud koostddpartnerite
vorgustik.
» Toimub infovahetus ja koostd0 partneritega.

3.6. Muude padevusvaldkonda kuuluvate
tegevuste korraldamine ja uuenduste
algatamine.

» Muud tédga seotud tegevused ja projektid on
omal initsiatiivil ja/vdi juhtkonna korraldusel
edukalt 1abi viidud.

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

3.7. Vahetu juhi Uhekordsete Ulesannete
taitmine.

= Ulesanded on taidetud tahtaegselt ja
korrektselt.




4, OIGUSED

Tdotajal on digus:
= teha kaugtddd kokkuleppel vahetu juhiga;
= kasutada koiki ameti esindusi t66 tegemiseks;
» saada tédulesannete taitmiseks vajalikku infot, sh ligipaas todks vajalikele infosisteemidele;
» saada todalast juhendamist ja pohjendatud juhul supervisiooni;
= osaleda ja esindada ametit oma valdkonna piires t66riihmades, koolitustel jne.
= vastu votta otsuseid oma padevuse piires.

5. VASTUTUS

Tdbtaja vastutab:

= tooUlesannete tulemusliku taitmise eest vastavalt ametijuhendile, ameti pdhimaarusele,
ariprotsesside té6voogudele ja muudele kehtivatele digusaktidele, juhenditele ning pustitatud
eesmarkidele;

= tddllesannete taitmiseks antud riigi vara heaperemeheliku kasutamise eest;

= tddllesannete 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 tdiendamise eest;

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

6. TOOVAHENDID

Tdovahenditeks on todtaja kasutusse antud sllearvuti téOks vajaliku tarkvaraga, mobiiltelefon
ning Uhiskasutuses olev kontoritehnika ja -mddbel.

7. TOOKOHALE ESITATAVAD NOUDED

Haridus

Erialane kdrgharidus

Téokogemus

Vahemalt 3-aastane t66kogemus ameti voi tédkoha tddvaldkonnas.

Keeleoskus

Eesti keele valdamine vahemalt tasemel C1.
Vahemalt Ghe vb6orkeele (soovitavalt inglise voi vene keel) oskus vahemalt tasemel B1.

Arvutikasutamise oskus

Kasutab teksti- ja andmetddtluse pohifunktsioone. Kasutab info- ja kommunikatsiooni-
tehnoloogiat info otsimiseks, analltsimiseks, salvestamiseks ja edastamiseks, ideede
valjendamiseks ning suhtlemiseks. SQL lugemise ja kirjutamise oskus, oskab kasutada
paringute rakendusi SQL Developer ja Navigaator ning Python.




Tooks vajalikud kompetentsid

Kliendikesksus:

= Huvitub Uhiskonna hetkesuundumustest ning analtusib nende mdju ametile ja klientidele.

= Lahtub t66s kliendi (nii sise- kui valiskliendi) vajadustest ning digustest, kindlustades
kvaliteetse teenuse.

= 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 koérged standardid to6tamisele, tegutseb professionaalselt ja saavutab kokkulepitud
eesmargid.

= Taiendab ja jagab oma teadmisi ja infot, arendab end erialaselt. Jargib t66ks vajalikke
bigusakte ja juhendmaterjale.

= Tagab usaldusvaarsuse oma pihendunud ja kohusetundliku té6ga.

Koostéovoime:

= Tajub oma rolli ameti eesmarkide taitmisel ning teeb koost6dd kolleegide ja partneritega.

= Tegutseb meeskonna likmena ning leiab lahendusi koos kolleegidega.

= Taidab kokkulepped ja lubadused.

= On avatud, kuulab ja mdotleb kaasa. Annab ja kasutab tagasisidet eesmarkide
saavutamiseks. Naitab Ules algatusvdimet ja teeb ettepanekuid.

Uuendusmeelsus:

= Oleme ennetavad, votame Kiiresti omaks uued ldhenemised ja tehnilised lahendused.

Taiendavad kompetentsid, isikuomadused ja teadmised

= Suhtlemis- ja moéjutamisoskus, sh selge ja veenev enesevaljendusoskus: Selgitab
keerukaid teemasid arusaadavalt ja tapselt. PGhjendab veenvalt oma seisukohti. Kindlustab
osapoolte toetuse ja piuhendumuse muutustele, projektidele vms, kasutades erinevaid
mdjutamismeetodeid ja -kanaleid.

= Analiiisi- ja lildistusvoime: Valib sobivad meetodid info kogumiseks, anallitisib 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, 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 tdhelepanu.

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

» Juhendamisoskus: Aitab kaastOotajatel leida nende t66s uusi vdimalusi, meetodeid ja
teadmist. Voéimaldab kaastdotajatel 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 vdimaluste ja lahenduste leidmisest. Otsib
inspiratsiooni teistest valdkondadest, et luua lisavaartust.

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

= 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 sobralik. Vétab aktiivselt osa Uritustest ja algatab ise
kokkusaamisi.




8. AMETIJUHENDI MUUTMINE
Ametijuhend vaadatakse Ule kord aastas vahetu juhiga voi tddkorralduse muutumisel.

Poolte allkirjad:

Todandja: Tootaja:
(allkirjastatud digitaalselt) (allkirjastatud digitaalselt)
Maret Maripuu Guido Griinberg

peadirektor
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