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AMETIJUHEND
1. Uldosa
Struktuuriiksus Sotsiaal- ja erihoolekande osakond, abivahendite talitus
Teenistuskoht Peaspetsialist (teenuseosutaja tugi)
Vahetu juht Talituse juhataja
Alluvad -
Teenistuja asendab Peaspetsialist (tehingute kontroll)
Teenistuja asendaja Peaspetsialist (tehingute kontroll)

Teenistuskoha eesmark | Oma padevuse piires abivahendite e-teenuse toimimise
korraldamine ja  tagamine, tekkinud probleemkohtade
valjaselgitamine ja neile lahenduste leidmine. Samuti abivahendite
infotehnoloogiliste  arendusprotsessides osalemine, vajalike
testimiste planeerimine ning teenusepakkujate ndustamine ja
lepinguandmete haldamine.

Ametikoha grupp Tobtaja

Eritingimused Eritingimused maaratakse té6lepingus.

2. Peamised teenistusiilesanded ja oodatavad tulemused

2.1. Abivahendite e-teenuse toimimise korraldamine, probleemolukordades selguse loomine ja
lahendamisse panustamine. Teenusepakkujate ja partnerite ndustamine.

Oodatav tulemus: Abivahendite e-teenus on teenusepakkujate ja klientide jaoks OGigete
andmetega kattesaadav ja tookorras.

2.2. Abivahendite e-teenuse protsesside kaardistamine ja dokumenteerimine (sh vajalike
juhendite koostamine.

Oodatav tulemus: Teenuse protsessid on kirjeldatud ja anallUsitud ning seotud osapooled
vajalikul maaral informeeritud.

2.3. Oigeaegse ja asjakohase sisendi andmine abivahenditeenuse infotehnoloogiliste
arendusprotsesside ettevalmistamiseks ning tulemuste testimine koostdds ameti teiste
osakondade ja teiste partneritega.

Oodatav tulemus: Abivahenditeenuse infotehnoloogiliste arendusprotsessidesse on
tahtaegselt ja korrektselt sisendid antud ning tulemused on testitud ja vastavad ootustele.

2.4. Liikumispuudega vdi pimedat inimest teenindava sdiduki parkimiskaartide vastu vétmise ja
valjastamise korraldamine ning inimeste ja kohalike omavalitsuste péérdumistele vastamine.
Oodatav tulemus: Parkimiskaardid on digeaegselt ja kohalike omavalitsuste vajadustele
vastavalt tarnitud. Kaartide omavalitsustele valja jaotus on planeeritud ja vajalik info
osapooltele edastatud. Inimeste, omavalitsuste ja teiste partnerite podrdumistele on vastatud
tahtaegselt.

2.5. Ameti arengukavast ja tooplaanist tulenevate eesmarkide saavutamisele kaasa aitamine
oma padevuse piires.

Oodatav tulemus: Ameti ja talituse eesmargid on taidetud parima teadmise kohaselt ja
vdimaluste piires.

2.6. Muude padevusvaldkonda kuuluvate tegevuste korraldamine ja uuenduste algatamine, sh
ettepanekute esitamine probleemide ennetamiseks ja lahendamiseks.

Oodatav tulemus: Muud t66ga seotud tegevused on omal initsiatiivil vdi juhtkonna korraldusel
edukalt 1abi viidud. Tehtud on péhjendatud ettepanekud tédkorralduse parandamiseks voi
muud arendusettepanekud, mis Idhtuvad ameti vbimalustest ja eesmarkidest.

2.7. Vahetu juhi antud muude Uhekordsete teenistusilesannete taitmine.
Oodatav tulemus: Uhekordsed teenistusilesanded on nduetekohaselt ja digeaegselt taidetud.

3. Teenistuskoha tiitjale esitatavad nouded

Haridus Kdrgharidus

Toéokogemus Kasuks tuleb varasem tdokogemus ametikoha valdkonnas, IT
arendusprotsessides  osalemise  kogemus, infoslsteemide
testimise kogemus.




Keeleoskus Eesti keele oskus tasemel C1. Vahemalt Uhe vddrkeele (soovitavalt
inglise ja vene keel) oskus tasemel B1.

Teadmised ja oskused Algteadmised andmebaasidest ning infosusteemide
andmevahetusest ja Ulesehitusloogikatest. Hea analGdtiline
vdimekus. Vilunud MS Office tootepere kasutaja. Omandab Kkiiresti
uute programmide spetsiifika ning otsib uusi infotehnoloogilisi
lahendusi oma t66 lihtsustamiseks. Kasuks tuleb WIKI ja JIRA
to0ks vajalikul tasemel kasutamise kogemus.

Isikuomadused ja Hoolivus, asjatundlikkus, koosttéovdime, lahendustele ja
vaartushoiakud tulemustele orienteeritus, kliendikesksus, avatud mdtlemine,
pingetaluvus, empaatilisus, korrektsus, efektiivsus, anallidsi- ja
Uldistusvdime, arengule suunatus, koérge vastutustunne ja
usaldusvaarsus, algatusvdime, Oppimis- ja kohanemisvdime,
avatus muudatustele ja arengule.

4. Teenistuja 6igused

4.1. Oigus osaleda ja esindada ametit oma valdkonna piires téérihmades, koolitustel,
rahvusvahelistes projektides.

4.2. Oigus teha kaugtodd kokkuleppel vahetu juhiga.

4.3. Oigus kasutada kaiki ameti esindusi t66 tegemiseks.

4.4. Oigus saada teenistusiilesannete taitmiseks vajalikku teavet, sh ligipaase t66ks vajalikele
infoslUsteemidele.

4.5. Oigus saada tédalast juhendamist ja pdhjendatud juhul supervisiooni.

4.6. Oigus vastu vbtta otsuseid oma padevuse piires.

5. Teenistuja vastutus

5.1. Vastutus strateegiliste eesmarkide saavutamise ja teenuste kvaliteedi eest.

5.2. Vastutus todulesannete tulemusliku taitmise eest vastavalt ametijuhendile, ameti
pdhimaarusele, ariprotsesside téovoogudele ja muudele kehtivatele digusaktidele, juhenditele
ning pustitatud eesmarkidele.

5.3. Vastutus teenistusilesannete taitmiseks antud riigivara ning dokumentide sihiparase
kasutamise, hoidmise ja sailimise eest.

5.4. Vastutus teenistuslilesannete taitmisega seoses teatavaks saanud isikuandmete,
rigisaladuse ning muu juurdepaasupiiranguga teabe ja konfidentsiaalse info hoidmise eest.

5.5. Vastutus andmebaaside ja infosusteemide turvalise ja sihipdrase kasutamise eest.

5.6. Vastutus oma kvalifikatsiooni hoidmise ning tdiendamise eest.

5.7. Vastutus ameti maine hoidmise eest enda vahendatavas teabes ja tegevustes.

5.8. Vastutus téokorra, tuleohutusnduete ja teistest teenistust reguleerivatest kordadest ning
juhenditest kinnipidamise eest.

Markus: Ametijuhend vaadatakse Ule kord aastas vdi tookorralduse muutumisel.
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