AMETIJUHEND

1. ULDOSA

1.1 Ametinimetus 1.2 Struktuuritksus

Raamatupidaja Finants- ja haldusosakond (raamatupidamise tiim)
1.3 Vahetu juht 1.4 Kes asendab 1.5 Keda asendab

Tiimijuht Raamatupidaja Raamatupidaja

2. AMETIKOHA EESMARK

Ametikoha eesmaérk on Sotsiaalkindlustusameti (edaspidi amet) majandamiskulude ja ameti poolt
hlvitatavate teenusarvete menetlemine e-arvekeskuses ja Riigitdotaja Iseteenindusportaalis
(edaspidi RTIP) lahetuste kuluaruannete, isikliku sdiduauto kasutamise ja muude
majanduskulude aruannete menetlemine ja ameti teenistujate ndustamine lahetustega seotud
kisimustes, projektide raamatupidamise tegevuste teostamine, kulude analliisimine,
sildfinantseerimise taotluste esitamine vastavalt struktuuritoetuste seadusele ning auditis
osalemine projektide raamatupidajana. Ametikohal on administraatori roll e-arvekeskuses ja
RTIP-is.

3. TOOULESANDED

Pdhitulesanded Oodatavad tulemused
3.1 E-arvekeskuses arvete edastamine = Arved on menetletud ja edastatud
kinnitamiseks vajalikele ameti teenistujatele maksmiseks tahtaegselt.

ning edastamine maksmiseks Riigi
Tugiteenuste Keskusele.

3.2 E-arvekeskuses arvete kontrollimine ja » Algdokumendid on kontrollitud ja korrektselt
arvestusobjektide lisamine vastavalt konteeritud.

eelarvele ja nbuetele.

3.3 E-arvekeskuses ameti poolse info = Administreeriv t60 on tehtud korrektselt,
administreerimine ja Gigsuse, otstarbekuse optimaalselt ja efektiivselt.

tagamine, kinnitusringide loomine ja
kinnituste kontrollimine.

3.4 RTIP-is toollesandeks saadetud » Kuludokumendid on tahtaegselt ja
kuludokumentide menetlemine (sh lahetuse korrektselt kontrollitud, konteeritud ning
aruanne, isikliku sdiduauto kasutamise menetletud.

taotlus/avaldus, koolituskulude aruanne,
majanduskulude aruanne) kontrollimine,
arvestusobjektide lisamine ja saatmine
kooskdlastamiseks vajalikele ameti
teenistujatele ja tbotajatele ning edastamine
maksmiseks Riigi Tugiteenuste Keskusele.

3.5 Projektide tegevuskulude eelarve » Tekkepohiste kulude vdimalikult tApne
jalgimine, raamatupidamisarvestuse kajastamine. Tapne jooksev arvestus ja
pidamine lahtuvalt digusaktidest. aruandlus.

3.6 Projektide kuludokumentide ja arvete » Kuludokumendid on kontrollitud ja arved
kontrollimine, arvete edastamine ja edastatud, kinnitatud, konteeritud.

kinnitamisele suunamine arvekeskusesse
ning konteerimine arvekeskuses.

3.7 Projektidega seotud kulude analitsimine | = Aruanded on tahtaegselt koostatud ja
ja aruannete koostamine. edastatud. Kulud on analiisitud.

3.8 Projektidega seotud = Qiendid on koostatud ja edastatud.
raamatupidamisdiendite koostamine ja
finantskisimusi puudutava dokumentatsiooni
haldamine.




3.9 Projektide majandustehingute vastavuse
kontrollimine.

» Tehingute vastavus on kontrollitud.

3.10 Majandustehingute vastavuse
kontrollimine riigikassas.

= Tapne kassapobhiste kulude jooksev
arvestus ja aruandlus.

3.11 Projektide eelarvete planeerimises
osalemine.

= Eelarved on koostatud.

3.12 Arhiveeritavate dokumentide ja toimikute
korrastamine.

= Dokumendid on nduetekohaselt ja
bigeaegselt korrastatud.

3.13 Kirjade ja dokumentide kavandite
koostamine isikutele, ministeeriumidele,
teistele ametitele, ettevotetele ja
institutsioonidele vastavalt oma
padevusvaldkonnale.

» Kirjade ja dokumentide kavandid on
koostatud korrektselt ja digeaegselt
vastavalt kehtestatud nduetele.

3.14 Vajadusel ameti teenistujate
juhendamine lahetuskulude tegemisel, arvete
ja kuludokumentide menetlemisel ja RTIP-i
kasutamisel ja juhendite koostamine.

= Ameti teenistujaid on juhendatud digesti ja
arusaadavalt.

3.15 Koostto teiste osakondadega ja/voi
asutuste ja organisatsioonidega oma
padevusvaldkonnas.

= Valja on kujunenud koosto0partnerite

vorgustik.

» Toimub infovahetus ja koost66

partneritega.

3.16 Muude padevusvaldkonda kuuluvate
tegevuste korraldamine ja uuenduste
algatamine.

* Muud tédga seotud tegevused ja projektid
on omal initsiatiivil ja/vdi juhtkonna
korraldusel edukalt labi viidud.

= Tehtud on p&hjendatud ettepanekud

téokorralduse parandamiseks v6i muud
arendusettepanekud, mis lahtuvad ameti
vOimalustest ja eesmaérkidest.

3.17 Vahetu juhi antud muude Uhekordsete
Ulesannete taitmine.

= Ulesanded on taidetud tahtaegselt ja

korrektselt.

4. OIGUSED

Tootajal on digus:
= teha kaugttod kokkuleppel vahetu juhiga;

» kasutada kdiki ameti esindusi t66 tegemiseks;

» saada tb6ulesannete taitmiseks vajalikku infot, sh ligipaas t66ks vajalikele infostisteemidele;
» saada tb6alast juhendamist ja pdhjendatud juhul supervisiooni;

= osaleda ja esindada ametit oma valdkonna piires to6riihmades, koolitustel jne;

= vastu votta otsuseid oma padevuse piires.
5. VASTUTUS

Tdotaja vastutab:

= tOoulesannete tulemusliku taitmise eest vastavalt ametijuhendile, ameti pShimaarusele,
ariprotsesside tdovoogudele ja muudele kehtivatele digusaktidele, juhenditele ning pistitatud

eesmarkidele;

= tOoulesannete taitmiseks antud riigi vara heaperemeheliku kasutamise eest;

= tOoulesannete tditmisega seoses teatavaks saanud isikuandmete ning juurdep&&asu-
piiranguga teabe ja konfidentsiaalse info hoidmise eest;

» andmebaaside ja infostisteemide turvalise ja sihiparase kasutamise eest;

= oma kvalifikatsiooni hoidmise ning tadiendamise eest;

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

6. TOOVAHENDID

Tdovahenditeks on tb6taja kasutusse antud sllearvuti to0ks vajaliku tarkvaraga, mobiiltelefon
ning Uhiskasutuses olev kontoritehnika ja -mddbel.




7. TOOKOHALE ESITATAVAD NOUDED

Haridus

Erialane kutse- vdi kdrgharidus

Tookogemus

Vahemalt 3-aastane tdokogemus ametiasutuse v8i ametikoha téévaldkonnas.

Keeleoskus

Eesti keele valdamine vahemalt tasemel C1.
Vahemalt Uhe vdorkeele valdamine (soovitavalt inglise vBi vene keel) vdhemalt tasemel B1.

Arvutikasutamise oskus

Kasutab teksti- ja andmetdotluse pohifunktsioone. Kasutab info- ja kommunikatsiooni-
tehnoloogiat info otsimiseks, anallldsimiseks, salvestamiseks ja edastamiseks, ideede
valjendamiseks ning suhtlemiseks.

Tooks vajalikud kompetentsid

Kliendikesksus:

= Huvitub Uhiskonna hetkesuundumustest ning analiiiisib nende méju ametile ja klientidele.

= Lahtub t66s kliendi (nii sise- kui valiskliendi) vajadustest ning 8igustest, kindlustades
kvaliteetse teenuse.

= Puudleb oma to6s kdrge kvaliteedi ning kliendirahulolu tagamise poole.

= Naitab lles austust avalikkuse ja kolleegide suhtes.

Asjatundlikkus:

= Tunneb pdhjalikult oma vastutusala, hoiab end kursis valdkonna arengute ja parimate
praktikatega.

= Seab kbérged standardid to6tamisele, tegutseb professionaalselt ja saavutab kokkulepitud
eesmargid.

= Taiendab ja jagab oma teadmisi ja infot, arendab end erialaselt. Jargib t66ks vajalikke
bigusakte ja juhendmaterjale.

= Tagab usaldusvaarsuse oma pihendunud ja kohusetundliku té6ga.

Koostodvdime:

= Tajub oma rolli ameti eesmarkide taitmisel ning teeb koostt6d kolleegide ja partneritega.

= Tegutseb meeskonna liikmena ning leiab lahendusi koos kolleegidega.

= Taidab kokkulepped ja lubadused.

= On avatud, kuulab ja mdtleb kaasa. Annab ja kasutab tagasisidet eesmarkide
saavutamiseks. Naitab (les algatusvdimet ja teeb ettepanekuid.

Uuendusmeelsus:

» Oleme ennetavad, vGtame kiiresti omaks uued lahenemised ja tehnilised lahendused.

8. AMETIJUHENDI MUUTMINE

Ametijuhend vaadatakse Ule kord aastas vahetu juhiga voi tookorralduse muutumisel.

Poolte allkirjad:

Tobandja: Tootaja:
(allkirjastatud digitaalselt) (allkirjastatud digitaalselt)
Maret Maripuu Reet Keskkula

peadirektor



