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1. Uldosa
Struktuuritiksus Arendus- ja finantsosakond, finantstalitus
Teenistuskoht Ekspert (finants)
Vahetu juht Finantstalituse juhataja
Alluvad -

Teenistuja asendab Arvestusspetsialist

Teenistuja asendaja

Finantstalituse juhataja

Teenistuskoha eesmark

IT-slsteemide

Sotsiaalkindlustusameti (amet) makstavate toetuste ja havitiste
raamatupidamis- ja maksuarvestuse pidamine ning J&ige ja
oigeaegne kajastamine riigiraamatupidamises; finantsvaldkonna
arendustesse
I&htellesannete kirjeldamine ja testimine.

panustamine, sh arenduste

Ametikoha grupp Tootaja

Eritingimused

Eritingimused maaratakse t60lepingus.

2. Peamised teenistusiilesanded

Oodatavad tulemused

2.1. Pensionide, hulvitiste ja toetuste saajate
nimekirjade alusel maksefailide

= Maksefailid on moodustatud digeaegselt ja
korrektsed failid on edastatud pankadesse

moodustamine finantsprogrammis. ja kojukande teenuseosutajale.
Véljamaksed on Kklientidele teostatud
edukalt.
2.2. Panga valjavotete ja | = Panga valjavdtted ja raamatupidamis-
raamatupidamiskirjendite  tegemine ja | Kkirjendid on tehtud, kontrollitud ja
kontrollimine finantssusteemis. korrektsed.

2.3. Tagastatud summade sisestamine | = Tagastatud summad on sisestatud
infosisteemi ja laekumiste menetlemine, infosisteemi ja laekumised menetletud,
kontrollimine, vajadusel kliendile | kontrollitud  ja  vajadusel kliendile
tagastamine. tagastatud.

2.4. Maksude arvestus, kontrollimine ja | = Maksud on arvestatud, kontrollitud ja
deklareerimine. Maksudega seotud | deklareeritud. Maksudega seotud
finantskannete kontrollimine | finantskanded on finantssisteemis

finantsslsteemis.

kontrollitud ja korrektsed.
= Deklaratsioonid on digeaegselt esitatud ja
maksed teostatud.

2.5. Toetuste ja havitiste arvestuse
koondandmete kontrollimine ja
ettevalmistamine ning

majandustarkvarasse SAP saatmine.

= |gakuiselt on toetuste ja huvitiste andmed
kontrollitud ja SAPis kajastatud.

2.6. Finantsarvestuse  ja  -sUsteemi IT
arendustes  osalemine, arianaluuside
kirjeldamine ja  testimine.  Koost6o

arendajaga.

= Finantssusteemid vastavad arireeglitele,
arendused on edukalt testitud.

2.7. Arhiveeritavate dokumentide ja toimikute

korrastamine.

» Kuludokumendid on tahtaegselt ja
korrektselt kontrollitud, konteeritud ning
menetletud.

2.8. Kirjade ja  dokumentide kavandite | » Dokumendid on nduetekohaselt ja
koostamine isikutele, ministeeriumidele, oigeaegselt korrastatud.
teistele ametitele, ettevotetele ja
institutsioonidele vastavalt oma
padevusvaldkonnale.
2.9. Muude padevusvaldkonda kuuluvate | = Vdlja on kujunenud koostddpartnerite

tegevuste korraldamine
algatamine.

ja uuenduste

vorgustik.
= Toimub infovahetus ja
partneritega.

koostoo




2.10. Vahetu juhi antud muude Uhekordsete | = Muud té6ga seotud tegevused ja projektid

Ulesannete taitmine. on omal initsiatiivil ja/vdi juhtkonna
korraldusel edukalt labi viidud.

= Tehtud on pdhjendatud ettepanekud

tédkorralduse parandamiseks vo6i muud

arendusettepanekud, mis lahtuvad ameti
vdimalustest ja eesmarkidest.

3. Teenistuskoha tiitjale esitatavad n6uded

Haridus Erialane kutse- vdi kdrgharidus

Erialane to6kogemus Vahemalt 3-aastane toéokogemus ametiasutuse voi ametikoha
téovaldkonnas.

Keeleoskus Eesti keele oskus tasemel C1.

Vahemalt Ghe voorkeele oskus (soovitavalt inglise voi vene keel)
tasemel B1.

Teadmised ja oskused Teksti- ja andmetddtluse pdhifunktsioonide kasutamise oskus.
Info- ja kommunikatsioonitehnoloogia kasutamise oskus info
otsimiseks, anallusimiseks, salvestamiseks ja edastamiseks,
ideede valjendamiseks ning suhtlemiseks.

Isikuomadused Hoolivus, asjatundlikkus, koostdévdime, uuendusmeelsus

4. Oigused ja vastutus

Oigused

= teha kaugtddd kokkuleppel vahetu juhiga;

= kasutada kdiki ameti esindusi t66 tegemiseks;

» saada todulesannete taitmiseks vajalikku infot, sh ligipaase tooks vajalikele
infoslUsteemidele;

» saada tddalast juhendamist ja pohjendatud juhul supervisiooni;

= osaleda ja esindada ametit oma valdkonna piires tddrihmades, koolitustel jne;

= vastu votta otsuseid oma padevuse piires.

Vastutus

= toOulesannete tulemusliku taitmise eest vastavalt ametijuhendile, ameti péhimaarusele,
ariprotsesside tdédvoogudele ja muudele kehtivatele digusaktidele, juhenditele ning
pustitatud eesmarkidele;

= tdoulesannete taitmiseks antud riigi vara heaperemeheliku kasutamise eest;

» teenistusllesannete taitmisega seoses teatavaks saanud isikuandmete, riigisaladuse ning
muu 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.

Ametijuhend vaadatakse ule kord aastas vahetu juhiga vi tookorralduse muutumisel.



