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AMETIJUHEND
1. Uldosa
Struktuuritiksus Administratsioon
Teenistuskoht Nounik
Vahetu juht Peadirektor
Alluvad -

Teenistuja asendab Nounik

Teenistuja asendaja

Nounik, peadirektor

Teenistuskoha eesmark

Toetada Sotsiaalkindlustusameti (amet) eesmarkide saavutamist,
ndustada peadirektorit organisatsiooni tegevuse edendamises
sealhulgas strateegiliste ja operatiivsete finantseesmarkide
saavutamises. Aidata kaasa ameti rahalise jatkusuutlikkuse
tagamisele, toetades eelarve koostamist ja jalgimist,
finantsprognooside loomist, kulude optimeerimist ja erinevate

projektide rahastamise otsuseid.

Ametikoha grupp Tootaja

Eritingimused

Eritingimused maaratakse todlepingus.

2. Peamised teenistusiilesanded

Oodatavad tulemused

2.1. Ameti prioriteetsetes projektides
osalemine.

» Koostdds ameti juhtimistasandi ja seotud
osapooltega on koostatud aja- ja
tegevuskavad.

» Aja- ja tegevuskavadest peetakse kinni.

= Tegevuste elluviimisel lahtutakse
tegevuskavadest.
» Olemas on stisteemne Ulevaade

toollesannete taitmisest ning regulaarne
tootulemuste analuus.

2.2. Pensionide, huvitiste ja toetuste ning
muude nduete ja kohustiste inventuuride
l&biviimise  susteemi  loomine ja
juurutamine.

= L oodud on inventuuride labiviimise stusteem.

2.3. Juhiste ja muude vajalike dokumentide | = Tédprotsessid on valja tdéotatud ja juhised on
koostamine protsessi téhusaks koostdds osapooltega koostatud.
korraldamiseks. » Protsessiga  seotud  teenistujad  on

ndustatud.

2.4. Eelarverevisjoniga seotud tegevuste | = Eelarve revisjoni t66s on osaletud ja sisend

koordineerimine.

antud.

» Esitatud on ettepanekud finantsjuhtimise
labipaistvuse tagamiseks ning eelarveinfo
avaldamiseks kergesti arusaadaval kujul.

2.5. Ameti strateegilise planeerimise ja

finantsjuhtimise susteemi arendamises

» Ettepanekute tegemisel on lahtutud ameti
vajadustest, strateegilistest suundadest ning

osalemine. valiskeskkonna méjudest.

» Eelarvestamise protsessis osalemisel on
esitatud ettepanekud, mis seovad nii
rahalised kui ka mitterahalised eesmargid.

2.6. Koostdo ameti osakondade, | » Vdlja on kujunenud koostdédpartnerite
ministeeriumite ja teiste organisat- | vorgustik.
sioonide/litudega oma vastutus- | = Toimub infovahetus ja koost66 partneritega.
valdkonnas.

2.7. Muude vastutusvaldkonda kuuluvate | = Muud teenistustlesannetega seotud

tegevuste korraldamine.

tegevused ja projektid on omal initsiatiivil




jalvdi juhtkonna korraldusel edukalt [abi
viidud.

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

2.8. Vahetu  juhi antud Uhekordsete | = Ulesanded on taidetud nduetekohaselt ja

ulesannete taitmine. tahtaegselt.

3. Teenistuskoha taitjale esitatavad néuded

Haridus Magistrikraad vdi sellele vastav kvalifikatsioon.

Erialane to6kogemus Vahemalt 2-aastane toédkogemus ametikoha todvaldkonnas ja

vahemalt 3-aastane juhtimise kogemus.

Keeleoskus Eesti keele oskus tasemel C1.

Inglise keele oskus vahemalt tasemel B2.

Teadmised ja oskused Vilunud MS Office tootepere kasutaja. Omandab kiiresti uute

programmide spetsiifika ning otsib uusi infotehnoloogilisi lahendusi
oma to0 lihtsustamiseks.

Isikuomadused Hoolivus, asjatundlikkus, koostoovoime, uuendusmeelsus

4. Oigused ja vastutus

Oigused

teha kaugtood kokkuleppel vahetu juhiga;

kasutada kdiki ameti esindusi t66 tegemiseks;

saada tooulesannete taitmiseks vajalikku infot, sh ligipaase t60ks vajalikele
infostisteemidele;

saada tédalast juhendamist ja pdhjendatud juhul supervisiooni;

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

vastu votta otsuseid oma padevuse piires.

Vastutus

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

tooulesannete 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 taiendamise eest;

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

Ametijuhend vaadatakse lle kord aastas vahetu juhiga voi tédkorralduse muutumisel.




