
 
Töölepingu juurde kuuluv lisa 

 
AMETIJUHEND 

 
1. ÜLDOSA 
 

1.1 Ametinimetus 1.2 Struktuuriüksus 

Järelkontrolli peaspetsialist Finants- ja haldusosakond, sissenõudmise talitus 

 

1.3 Vahetu juht 1.4 Kes asendab 1.5 Keda asendab 

Talitusejuhataja Talitusejuhataja - 

 
2. EESMÄRK 
 
Eesmärk on kooskõlas kehtivate õigusaktidega, äriprotsessi töövoogudega, juhenditega ja 
memodega nõuete menetlemine ning menetluste õigsuse kontrollimine, arendusprotsessides 
osalemine ja järelkontroll teostamine. 
 
3. TÖÖÜLESANDED 
 

Põhiülesanded Oodatavad tulemused 

3.1. Sissenõudmise talituse tööprotsesside 
analüüsimine ja kaardistamine. 

▪ Tööprotsesside toimivust on analüüsitud ja 
kaardistatud täpselt ja õigeaegselt. 

▪ Tööprotsesside parendamiseks vajalikud 
ettepanekud on tehtud õigeaegselt ning 
nende rakendamist jälgitakse. 

3.2. Järelkontrolli teostamine enammaksete,  
kinnipidamiste ning sissenõudmise toimingute 
üle. Järelkontroll teostamiseks vajaliku 
informatsiooni küsimine. 

▪ Järelkontroll on teostatud ning fikseeritud, 
vajadusel tehtud ettepanekud. 

▪ Järelkontroll teostatakse kvaliteetselt. 

3.3. Nõuete koondandmike, aruannete ja 
inventuuride kvaliteedi kontrollimine. 

▪ On olemas ülevaade nõuete koondandmike, 
aruandluse ja inventuuri kvaliteedist.  

3.4. Vajadusel võlahaldurite (sh juhtivate 
võlahaldurite) poolt koostatud kirjade ja 
vastusdokumentide kontrollimine. 

▪ Avaldustele ja kirjadele on vastatud 
tähtaegselt ning sisuliselt õigesti. 

3.5. Vajalike päringute teostamine ning 
päringute alusel andmete kontrollimine. 

▪ Päringud on tellitud ja andmed kontrollitud. 

3.6. Järelkontrolli alase aruandluse ja analüüsi 
koostamine.  

▪ Aruanded ja analüüsid on koostatud 
korrektselt ning õigeaegselt. 

3.7. Infosüsteemide arendusprotsessis 
osalemine ja sisendi andmine oma pädevus-
valdkonna piires. 

▪ Praktilise töö käigus tekkinud arendus-
vajadused on sisendiks infosüsteemide 
arendamisel.  

▪ Infosüsteemi rakendused on testitud ja 
vastavad tellitud funktsionaalsusele. 

3.8. Selgituste jagamine oma valdkonda 
puudutavates küsimustes. 

▪ Tagatud on pädev ja asjakohane 
infovahetus. 

3.9. Koostöö teiste osakondadega ja/või 
asutuste ja organisatsioonidega oma 
pädevusvaldkonnas. 

▪ Välja on kujunenud koostööpartnerite 
võrgustik.  

▪ Toimub infovahetus ja koostöö partneritega. 

3.10. Vahetu juhi ühekordsete ülesannete 
täitmine. 

▪ Ülesanded on täidetud tähtaegselt ja 
korrektselt. 

 
4. ÕIGUSED 
 
▪ teha kaugtööd kokkuleppel vahetu juhiga; 
▪ kasutada kõiki ameti esindusi töö tegemiseks;  
▪ saada tööülesannete täitmiseks vajalikku infot, sh ligipääs tööks vajalikele infosüsteemidele;   
▪ saada tööalast juhendamist ja põhjendatud juhul supervisiooni;  
▪ osaleda ja esindada ametit oma valdkonna piires töörühmades, koolitustel jne;  



 
▪ vastu võtta otsuseid oma pädevuse piires. 
 
5. VASTUTUS 
 
▪ tööülesannete tulemusliku täitmise eest vastavalt ametijuhendile, ameti põhimäärusele, 

äriprotsesside töövoogudele ja muudele kehtivatele õigusaktidele, juhenditele ning püstitatud 
eesmärkidele; 

▪ tööülesannete täitmiseks antud riigi vara heaperemeheliku kasutamise eest; 
▪ tööülesannete täitmisega seoses teatavaks saanud isikuandmete ning juurdepääsu-

piiranguga teabe ja konfidentsiaalse info hoidmise eest; 
▪ andmebaaside ja infosüsteemide turvalise ja sihipärase kasutamise eest; 
▪ oma kvalifikatsiooni hoidmise ning täiendamise eest;  
▪ ameti maine hoidmise eest enda poolt vahendatavas teabes ja oma tegevustes. 
 
6. TÖÖKOHALE ESITATAVAD NÕUDED 
 

Haridus 

Kõrgharidus 

 

Töökogemus 

Vähemalt 3-aastane töökogemus ameti või ametikoha töövaldkonnas. 

 

Keeleoskus 

Eesti keele valdamine vähemalt tasemel C1. 
Vähemalt ühe võõrkeele (soovitavalt inglise või vene keel) oskus vähemalt tasemel B1. 

 

Arvutikasutamise oskus 

Kasutab teksti- ja andmetöötluse põhifunktsioone. Kasutab info- ja kommunikatsiooni-
tehnoloogiat info otsimiseks, analüüsimiseks, salvestamiseks ja edastamiseks, ideede 
väljendamiseks ning suhtlemiseks. 

 
7. AMETIJUHENDI MUUTMINE 
 
Ametijuhend vaadatakse üle kord aastas vahetu juhiga või töökorralduse muutumisel. 
 

Tööks vajalikud kompetentsid 

Kliendikesksus: 
▪ Huvitub ühiskonna hetkesuundumustest ning analüüsib nende mõju ametile ja klientidele. 
▪ Lähtub töös kliendi (nii sise- kui väliskliendi) vajadustest ning õigustest, kindlustades 

kvaliteetse teenuse. 
▪ Püüdleb oma töös kõrge kvaliteedi ning kliendirahulolu tagamise poole. 
▪ Näitab üles austust avalikkuse ja kolleegide suhtes. 
Asjatundlikkus: 
▪ Tunneb põhjalikult oma vastutusala, hoiab end kursis valdkonna arengute ja parimate 

praktikatega. 
▪ Seab kõrged standardid töötamisele, tegutseb professionaalselt ja saavutab kokkulepitud 

eesmärgid. 
▪ Täiendab ja jagab oma teadmisi ja infot, arendab end erialaselt. Järgib tööks vajalikke 

õigusakte ja juhendmaterjale. 
▪ Tagab usaldusväärsuse oma pühendunud ja kohusetundliku tööga. 
Koostöövõime: 
▪ Tajub oma rolli ameti eesmärkide täitmisel ning teeb koostööd kolleegide ja partneritega. 
▪ Tegutseb meeskonna liikmena ning leiab lahendusi koos kolleegidega. 
▪ Täidab kokkulepped ja lubadused. 
▪ On avatud, kuulab ja mõtleb kaasa. Annab ja kasutab tagasisidet eesmärkide 

saavutamiseks. Näitab üles algatusvõimet ja teeb ettepanekuid. 
Uuendusmeelsus: 
▪ Oleme ennetavad, võtame kiiresti omaks uued lähenemised ja tehnilised lahendused. 
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