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AMETIJUHEND

1. Uldosa

Struktuuritiksus Finants- ja haldusosakond, sissendudmise talitus

Teenistuskoht Talituse juhataja

Vahetu juht Osakonna juhataja

Alluvad Peakasutaja (sissenbudmine), peaspetsialist (sisekontroll),
vBlahaldur

Teenistuja asendab Oiguse ja jarelevalve osakonna juhataja

Teenistuja asendaja Oiguse ja jarelevalve osakonna juhataja, peakasutaja
(sissendudmine)

Teenistuskoha eesmark | Sotsiaalkindlustusameti  (amet) tehtud enammaksete ja

kinnipidamiste arvestuse ning sissendudmise toimingute dige ja
oigeaegne teostamine ning saldode kajastamine
riigiraamatupidamises. Sissendudmise talituse t66protsesside ja
inimeste juhtimine, talituse Ulesannete taitmise tagamine ning
talitusele pandud Ulesannete digusparase, tapse ja digeaegse

taitmise eest vastutamine.

Ametikoha grupp

Ametnik

Riigisaladus -

Riigikaitse -

2. Peamised teenistusiilesanded

Oodatavad tulemused

2.1.

Sissendudmise talituse t6Oprotsesside ja
inimeste juhtimine.

Talitusele pandud Ulesanded on taidetud
Oigusparaselt, tapselt ja digeaegselt ning
talituse teenistujate vahel diglaselt jagatud.
Talituse tooprotsessid on kaardistatud ja
vajaduse kaasajastatud.

2.2.

Talituse esindamine ning talituse nimel
arvamuste ja kooskdlastuste esitamine.

Kusitud arvamused ja vajalikud
kooskdlastused on antud digeaegselt.

2.3.

Oiguse ja jarelevalve osakonna juhatajale
talituse koosseisu ja téokorralduse kohta
ning talituse teenistujate tddtasu
maaramiseks ettepanekute tegemine.

Ettepanekud talituse t66d puudutavate
teemade osas on pdhjendatud ja esitatud
osakonna juhajale.

2.4. Ameti poolt maaratud toetuste ja hivitiste | = Lahtutud on kokkulepitud t66protsessidest.
enammaksete arvele vbtmise ja
sissendudmise korraldamine.

2.5. Ametile esitatud Gigusaktide alusel | = Algdokumendid on kontrollitud ja korrektselt
kinnipidamiste arvestuse ja| infokandjatel esitatud.

kinnipidamiste korraldamine.

2.6.

Enammaksete ja kinnipidamiste
arvestuse valdkonna infoslUsteemide
arendusprotsessi eestvedamine oma

padevuse piires.

Enammaksete ja kinnipidamiste arvestuse
infoslisteemide  arendusvajadused  on
kirjeldatud, arendusprotsessides osaletud,
loodud arendused testistud ja talituse
teenistujatele kasutuse koolitused
organiseeritud.

2.7.

Valdkonna aruandluse koostamine ja
jarjepidev seire teostamine.

Saldod on vdrreldud ning erinevused valja
selgitatud.

2.8.

Koosttd teiste osakondadega ja/voi
asutuste ja organisatsioonidega oma
padevusvaldkonnas.

Valja on
vorgustik.
Toimub infovahetus ja koostdd partneritega.

kujunenud koostoopartnerite

2.9.

Muude padevusvaldkonda kuuluvate
tegevuste korraldamine ja uuenduste
algatamine.

Muud tddga seotud tegevused ja projektid

on omal initsiatiivili ja/vdi juhtkonna
korraldusel edukalt labi viidud.
Tehtud on poéhjendatud ettepanekud

muud

todkorralduse parandamiseks voi




arendusettepanekud, mis lahtuvad ameti
vdimalustest ja eesmarkidest.

2.10. Vahetu juhi Uhekordsete Ulesannete | = Ulesanded on taidetud tahtaegselt ja

taitmine. korrektselt.

3. Teenistuskoha taitjale esitatavad néuded

Haridus Kdérgharidus

Erialane tookogemus Vahemalt 3-aastane t6okogemus ameti vbi ametikoha

tédvaldkonnas, infosisteemide arendamise kogemus.

Keeleoskus Eesti keele valdamine vahemalt tasemel C1.

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

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

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

Isikuomadused Hoolivus, asjatundlikkus, koostoovdime, uuendusmeelsus

4. Oigused ja vastutus

Oigused

teha kaugtddd kokkuleppel vahetu juhiga;

kasutada koiki ameti esindusi t66 tegemiseks;

saada tooulesannete taitmiseks vajalikku infot, sh ligipdase t00ks vajalikele
infoslUsteemidele;

saada tdoalast juhendamist ja pdhjendatud juhul supervisiooni;

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

vastu votta otsuseid oma padevuse piires.

Vastutus

tédulesannete tulemusliku taitmise eest vastavalt ametijuhendile, ameti pdhimaarusele,
ariprotsesside tdédvoogudele 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 tdiendamise eest;

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

Ametijuhend vaadatakse lle kord aastas vahetu juhiga voi tédkorralduse muutumisel.

(allkirjastatud digitaalselt)
Meeli Miidla-Vanatalu
kvaliteedijuhtimise- ja sisekontrolli valdkonna

juht
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