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Valdkond ELEKTROONILISE SIDE KULUARVESTUS

Kellele allub Sideosakonna juhtaja

Alluvad -

Keda asendab Osakonna ametnikud

Asendajad Osakonna ametnikud

Teeni“stuskoha Tagada Oigusaktidest tulenev riiklik korraldamine ja jarelevalve
eesmirk elektroonilise side kuluarvestuse valdkonnas. Kuluarvestuseks vajalike

metoodikate vilja to6tamine, andmete kogumine, kuluarvestussiisteemide
metoodikale vastavuse hindamine ja kuluanaliilis. Ettevotete tasudega
seotud kohustuste korraldamine.

1. Teenistusiilesanded

1.1 Teostab oma péadevuse piires riiklikku jirelevalvet oma tegevusvaldkonda reguleerivatest
Oigusaktidest tulenevate nduete tditmise iile ning vajadusel rakendab riiklikku sundi;

1.2 osaleb védrteomenetluses kohtuvélise menetlejana;

1.3 osaleb oma tegevusvaldkonnas toimunud intsidentide tekkepdhjuste véljaselgitamisel sh
vajadusel toovilisel ajal;

1.4 lahendab oma tegevusvaldkonnas kaebusi ja vastab selgitustaotlustele ning teabenduetele;

1.5 osaleb riiklikest toetusmeetmetest ldhtuvate toetuste menetlemisel;

1.6 koostab aruandeid, juhenddokumente ja oma valdkonna kirju;

1.7 viib ellu oma tegevusvaldkonnaga seotud ametikohajirgseid ndustamisi, teavitus- ja
koolitustegevusi, osaleb infomaterjalide ja pressiteadete koostamisel;

1.8 osaleb uute digusaktide viljatootamisel voi kehtivate digusaktide muutmisel ja tdiendamisel;

1.9 vahetu juhi korraldusel juhendab ja koordineerib mone teise teenistuja t66d;

1.10  peadirektori volitusel esindab asutust kohtus;

1.11 esindab asutust riigisisestes ja rahvusvahelistes organisatsioonides, toogruppides,
noukodades jne;

1.12  tdidab avaliku teenistuse seaduse 5. peatiikis sétestatud kohustusi vOi muust digusaktist
tulenevaid avaliku voimu volitusi ning kohustusi ilma igakordse erikorralduseta;

1.13 tdidab ametikoha teenistusiilesandeid l&htuvalt asutuses kehtestatud kordadest ja
juhenditest ning jargib avaliku teenistuse eetika pohimotteid;

1.14  teeb koostddd teiste teenistujate ja asutustega;

1.15 tédidab vahetu juhi iihekordseid t66 iseloomust tulenevaid iilesandeid.

2. Oigused ja volitused

2.1 Ametniku digused on sétestatud avaliku teenistuse seaduse 4. peatiikis.
2.2 Avaliku voimu volitused:

haldusaktide andmine ja toimingu sooritamise otsustamine;
riikliku jérelevalve teostamine ja meetmete kohaldamine;
vadrteomenetluse ldbiviimine ja otsuse tegemine;
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asutuse (haldus- ja korrakaitseorgan) esindamine halduskohtumenetluses;
asutuse (kohtuviline menetleja) esindamine viirteoasjades kohtus;
juurdepads riigisaladusele

juurdepids salastatud vélisteabele

3. Nouded ja tingimused

Haridus

Esimese astme korgharidus, eelistatult majandus- voi IK T-alane.

Tookogemus

Soovitavalt vihemalt kaheaastane valdkonna to6kogemus.

Keeleoskus:

1) Eesti keel Cl;

2) inglise keel B2;

Teadmised ja
oskused

1)

2)
3)
4)
3)
6)
7)

8)

9)

Valdkonna oigusaktide tundmine, sh orienteerumine rahvusvahelistes
digusaktides;

hea analiiiisivdime ja voime argumenteeritud otsuseid langetada;

t00, sh tdoaja, iseseisev planeerimise oskus;

baasteadmised meeskonnat6d pohimotetest;

voime tootada lahenduste leidmisel nii iseseisvalt kui meeskonnas;
enesekehtestamise oskus;

hea suhtlemisoskus, sh vdoime toime tulla erinevates olukordades ja
erinevate isiksusetiilipidega;

korrektne, grammatiliselt dige ja ladus eneseviljendusoskus nii kones
kui kirjas;

riigiasutuste asjaajamise ja dokumendihalduse korralduse iildiste
pohimdtete tundmine voi valmisolek need teadmised omandada;

10) arvutikasutamise oskus ametikohal kasutatavate programmide ulatuses.

Isikuomadused

D
2)

3)
4)

5)

6)

Proaktiivsus t60sse suhtumisel;

algatusvdime ja loovus, sh vOime osaleda uute lahenduste
véljatootamisel, neid rakendada ja toOtada iseseisvalt ning
tulemuslikult;

viga hea otsustus- ja vastutusvdime, sh vdime ette ndha tagajérgi ja
lahendada tulemuslikult probleeme;

kohusetunne ja korrektsus;

hea pingetaluvus ja tasakaalukus, sh vdime rahumeelselt lahendada
potentsiaalseid konfliktiolukordi;

usaldusviirsus, lojaalsus ja orienteeritus riigi huvidele.
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