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AMETIJUHEND
1. Uldosa
Struktuuriiksus Arendus- ja finantsosakond, ariteenuste talitus
Teenistuskoht Ekspert (perehlvitised)
Vahetu juht Talituse juhataja
Alluvad -

Teenistuja asendab -

Teenistuja asendaja Teenuseomanik

Teenistuskoha eesmark

téévoogudest,

ning toetamine
kujundamisel,
tdlgendamisel.

Siseriiklike ja valisriiklike perehulvitiste maaramise ja maksmise
oiguslike kiUsimuste koordineerimine ning Uhtse halduspraktika
kujundamine lahtuvalt Eesti siseriiklikest digusaktidest, ariprotsessi
juhenditest,
sotsiaalkindlustuslepingutest ja rahvusvahelistest OGigusaktidest
ning perehlvitise valdkonna téoétajate juhendamine, ndustamine

haldusaktide
kaasuste

memodest, riikidevahelistest

koostamisel,
lahendamisel ja

halduspraktika
oigusaktide

Ametikoha grupp Ametnik

Eritingimused

Eritingimused maaratakse ametikohale nimetamise kaskkirjas.

2. Peamised teenistusiilesanded

Oodatavad tulemused

2.1. Sotsiaalkindlustusameti (ameti)
teenistujate korrektne ning asjakohane
ndustamine ja koolitamine perehulvitiste
alastes kusimustes lahtuvalt vastavatest
digusaktidest ja kokkulepitud
tookorraldusest.

= Teenistujad on digesti ndustatud.

= Materjalid on valja tootatud
sihtgruppideni viidud.

= Halduspraktika on Uhtlustatud.

ning

2.2. Teenuseomanikele ettepanekute tegemine
perehuvitiste maaramist ja maksmist
reguleerivate digusaktide muutmiseks voi

taiendamiseks.

= Ettepanekud odigusaktide muutmiseks vi
taiendamiseks on koostatud.

2.3. Vastavalt padevusele oiguslike | = Seisukohad ja iguslikud tdlgendused on
tdlgenduste andmine perehlvitiste | kujundatud
valdkonnas.

2.4. Klientidele saadetavate dokumentide ning | = Informatsioon on selge ja arusaadav.

siseveebis ja valisveebis avaldatud teabe
analltsimine ja parendamine.

= Ettepanekud siseveebis ja valisveebis
oleva teabe muutmiseks on tehtud.

= Juhised dokumentide muutmiseks on
antud

2.5. Teenuseomanikule ja vahetule juhile | = Ettepanekud ning lahendused
ettepanekute tegemine ariprotsesside | ariprotsesside muutmiseks on tehtud
muutmiseks  ning uute lahenduste
pakkumine

2.6. Ameti osakondade, klientide, teiste | = Vdlja on kujunenud koostdédpartnerite
asutuste ja organisatsioonidega koostd6 | vorgustik.
tegemine oma padevusvaldkonnas. = Toimub infovahetus ja koostoo

partneritega.

2.7. Ettepanekute  tegemine  todkorralduse

lintsustamiseks ja parandamiseks.

= Tehtud on asjakohased ettepanekud oma
valdkonna téékorralduse lihtsustamiseks.

= Tehtud on pdhjendatud
arendusettepanekud, mis lahtuvad ameti
eesmarkidest ja voimalustest.




2.8. Muude padevusvaldkonda kuuluvate | = Muud tédga seotud tegevused ja projektid

tegevuste korraldamine. on omal initsiatiivil ja/vdi juhtkonna
korraldusel edukalt 1abi viidud.

2.9. Vahetu juhi antud muude (hekordsete | = Ulesanded on tehtud tahtaegselt ja

Ulesannete teostamine. korrektselt.

3.

Teenistuskoha taitjale esitatavad nouded

Har

idus Kdrgharidus

Erialane tookogemus Vahemalt 2-aastane tookogemus ametiasutuse vdi ametikoha

toovaldkonnas.

Keeleoskus Eesti keele oskus tasemel C1.

Vahemalt Uhe voorkeele (soovitavalt inglise vdi vene keel) oskus
tasemel B1.

Teadmised ja oskused Teksti- ja andmetddtluse podhifunktsioonide kasutamine. Info- ja

kommunikatsioonitehnoloogia  kasutamine info  otsimiseks,
analllsimiseks, salvestamiseks ja edastamiseks, ideede
valjendamiseks ning suhtlemiseks.

Isikuomadused Hoolivus, asjatundlikkus, koostoovoime, uuendusmeelsus

4.

Oigused ja vastutus

Oig

used

teha kaugtood kokkuleppel vahetu juhiga;

kasutada koiki ameti esindusi t66 tegemiseks;

saada tooulesannete taitmiseks vajalikku infot, sh ligipadse t60ks vajalikele
infoslUsteemidele;

saada tdoalast juhendamist ja pdhjendatud juhul supervisiooni;

osaleda ja esindada ametit oma valdkonna piires té6rihmades, koolitustel jne;

vastu votta otsuseid oma padevuse piires.

Vastutus

toéodulesannete tulemusliku taitmise eest vastavalt ametijuhendile, ameti péhimaarusele,
ariprotsesside todvoogudele ja muudele kehtivatele digusaktidele, juhenditele ning
pustitatud eesmarkidele;

toéoulesannete taitmiseks antud riigi vara heaperemeheliku kasutamise eest;
teenistusulesannete 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 lle kord aastas vahetu juhiga voi tddkorralduse muutumisel.




