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Lisa 3
AMETIJUHEND
1. Uldosa
Struktuuritiksus Arendusosakond, ariteenuste talitus
Teenistuskoht Teenuseomanik (perehuvitised)
Vahetu juht Talituse juhataja
Alluvad -

Teenistuja asendab

Teenuseomanik (perehuvitised)

Teenistuja asendaja

Teenuseomanik (perehuvitised)

Teenistuskoha eesmark

Lahtuvalt Sotsiaalkindlustusameti (amet) strateegilistest
arengusuundadest perehivitiste valdkonna riiklike peretoetuste,
vanemahdivitiste ja kohustusliku kogumispensioni taiendavate
sissemaksete maaramise ja maksmise Odiguslike klsimuste
koordineerimine ning Uhtse halduspraktika kujundamine lahtuvalt
Eesti siseriiklikest digusaktidest, ariprotsessi tddvoogudest,
juhenditest, memodest, riikidevahelistest sotsiaalkindlustus-
lepingutest ja rahvusvahelistest digusaktidest.

Ametikoha grupp

Ametnik

Eritingimused

Eritingimused maaratakse ametikohale nimetamise kaskkirjas.

2. Peamised teenistusiilesanded

Oodatavad tulemused

2.1.

Riiklike peretoetuste, vanemahuvitiste ja
kohustusliku kogumispensioni taiendavate
sissemaksete maaramise ja maksmise
oiguslike kusimuste koordineerimine,
teenistujate ndustamine ja juhendamine

perehlvitiste maaramise ja maksmise
oiguslikes kisimustes, Uhtse halduspraktika
kujundamine, ettepanekute tegemine
perehlyvitiste maaramist ja maksmist

reguleerivate odigusaktide muutmiseks voi
tdiendamiseks.

Tooprotsess on  toimiv  ja  ameti
eesmarkidele vastav:
» selgitused on antud, probleemide
lahendused on valja tootatud;
= juhendmaterjalid on valja tédtatud,;
» (htne halduspraktika on kujundatud;
» ettepanekud oOigusaktide muutmiseks
vOi taiendamiseks on koostatud;
= teenuse osutamiseks vajalikud

ressursid on olemas.

2.2.

Riiklike peretoetuste, vanemahuvitise ja
kohustusliku kogumispensioni taiendavate
sissemaksete teenuse arendusvajaduste
kirjeldamine,  planeerimine, arendustes
osalemine, testimise korraldamine ja
tulemuste valideerimine.

» Vajalik sisend arendustesse on antud.

» Vajalik ressurss on planeeritud.

» Arenduste tulemid on testitud ja nende
6igsus valideeritud.

2.3.

Perehuvitiste valdkonna (riiklikud
peretoetused, vanemahuvitised ja
kohustusliku kogumispensioni taiendavate
sissemaksed) teenuspbhise  juhtimise
korraldamine.

= Moodustatud on teenuse tuumikud.

= Teenuse tuumikute t66 on korraldatud
ning vajalikud eesmargid seatud.

» Osalemine poliitikvaldkondade
teenusetuumikutes

2.4.

Riiklike peretoetuste, vanemahdvitiste ja
kohustusliku kogumispensioni taiendavate
sissemaksete juhendmaterjalide

» Juhendmaterjalid kooskoélas
digusaktidega, ajakohased,
kattesaadavad ja uheselt mdistetavad.

on

koostamine, haldamine ning
kaasajastamine.
2.5. Avalikkuse teavitamiseks informatiivsete | = Informatiivsete materjalide kavandid on

kavandite koostamine. Tuginedes joustunud
oigusaktidele, juhendmaterjalide ja memode
koostamine Uhtse halduspraktika kujunda-
miseks.

vilja tddtatud.

2.6.

Oma padevuse piires arvamuste andmine
oigusaktide eelndudele.

= Arvamused on kujundatud ja kavandid
koostatud.




2.7. Teabenbuete taitmine ning vastuskirja ja
margukirja projektide koostamine.
Viivitamatu teatamine probleemidest, mis
vlivad takistada tahtaegset vdi kvaliteetset
ulesannete taitmist ning ettepanekute
tegemine nende lahendamiseks.

» Vastus teabendudele, vastuskirja VvOi
margukirja  projektid on  koostatud
resolutsioonis ettenahtud tahtaja jooksul,
kui osakonna juhataja ei ole maaranud
teist tahtaega ning ameti
asjaajamiskorras satestatud
menetlustahtaegadest on kinni peetud.

2.8. Ameti tboplaani koostamisel osalemine ja
Ulesannete taitmise jalgimine.

» Ettepanekud tboplaanis kajastatavate
Ulesannete osas on tehtud.

2.9. Ettepanekute tegemine ameti strateegilise

arengukava ja tddplaanide koostamisse.

» PShjendatud ettepanekud on tehtud.

2.10. Ettepanekute tegemine tbokorralduse
lihtsustamiseks ja parandamiseks.

» Pdhjendatud ettepanekud on tehtud.

2.11. Ameti arengukavast ja tddplaanist
tulenevate  eesmarkide  saavutamiseks
arendusprojektide algatamine, juhtimine ja
koordineerimine.

» Algatatud projektid on koost66s peamiste
rakendajatega ja kasutajatega ellu viidud.

2.12. Koostoo tegemine teiste ameti | = Valja on kujunenud koostoopartnerite
osakondade, klientide, asutuste ja | vorgustik.
organisatsioonidega oma | = Toimub infovahetus  ja koostdd
padevusvaldkonnas. partneritega.

2.13. Teeb ettepanekuid téodkorralduse
lintsustamiseks ja parandamiseks.

» Tehtud on asjakohased ettepanekud oma
valdkonna tookorralduse lihtsustamiseks.

» Tehtud on pbhjendatud arendus-
ettepanekud, mis Ilahtuvad ameti
eesmarkidest ja voimalustest.

2.14. Muude padevusvaldkonda kuuluvate | = Muud tddga seotud tegevused ja

tegevuste korraldamine.

projektid on omal initsiatiivil ja/voi
juhtkonna korraldusel edukalt labi viidud.

2.15. Vahetu
teostamine.

juhi  Uhekordsete (lesannete

= Ulesanded on tehtud tahtaegselt ja
korrektselt.

3. Teenistuskoha tiitjale esitatavad néuded

Haridus Kdrgharidus

Erialane té6kogemus
todvaldkonnas.

Vahemalt 2-aastane téokogemus ametiasutuse vdi ametikoha

Keeleoskus

tasemel B1.

Eesti keele oskus vahemalt tasemel C1.
Uhe vdodrkeele (soovitavalt inglise voi vene keel) oskus vahemalt

Teadmised ja oskused

suhtlemiseks.

Riigi péhikorra ja avaliku halduse organisatsiooni ning avalikku
haldust reguleerivate digusaktide tundmine.

Vaga hea huvitisi reguleerivate digusaktide tundmine.

Kasutab teksti- ja andmetddtluse pdhifunktsioone. Kasutab info- ja
kommunikatsioonitehnoloogiat info otsimiseks, analllsimiseks,
salvestamiseks ja edastamiseks, ideede valjendamiseks ning

Isikuomadused

Hoolivus, asjatundlikkus, koostddvdime, uuendusmeelsus

4. Oigused ja vastutus

Oigused
= teha kaugtood kokkuleppel vahetu juhiga;

= kasutada koiki ameti esindusi t66 tegemiseks;
taitmiseks vajalikku

= sgsaada tooulesannete
infostisteemidele;

infot, sh ligipddse t60ks vajalikele

= saada tddalast juhendamist ja péhjendatud juhul supervisiooni;
= osaleda ja esindada ametit oma valdkonna piires té6rihmades, koolitustel jne;

= vastu votta otsuseid oma padevuse piires.




Vastutus

= tooulesannete tulemusliku taitmise eest vastavalt ametijuhendile, ameti péhimaarusele,
ariprotsesside tdéévoogudele ja muudele kehtivatele oigusaktidele, juhenditele ning
pustitatud eesmarkidele;

= tdbUulesannete 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 infoslsteemide 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 voi tédkorralduse muutumisel.



