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

Teenistuskoha eesmark | Abivahendiettevbtete toetamine tehingute edastamisel, edastatud
andmete nduetekohasuse kontrollimine ning ndustamine tekkinud
vigade korrigeerimisel. Samuti ettevbtete juhendamine ja vajadusel
andmete  jarelkontrolli teostamine ning panustamine
infoslisteemide arendustegevustesse. Vajaduspobhise
abivahendiststeemi  rakendamine ning abivahenditeenuse
jatkusuutliku arengu toetamine.

Ametikoha grupp Tootaja

Eritingimused Eritingimused maaratakse t66lepingus.

2. Peamised teenistusiilesanded ja oodatavad tulemused

2.1. Abivahendiettevdtete esitatud tehingute digsuse kontrollimine, vigade selgitamine ja
valtimine. Ettevdtete ndustamine ja juhendamine andmete korrektseks sisestamiseks.
Oodatav tulemus: SKAIS2 sisestatud tehingute andmed on d&iged ja vastavad
regulatsioonidele. Ettevdtted on juhendatud ja tehtud korrektuurid on kontrollitud.

2.2. Korrektsete tehingute kinnitamine, nende jaotamine eelarveallikate [6ikes ning
valjamaksepiletite koostamine.

Oodatav tulemus: Tehingud on nduetekohaselt kinnitatud, jaotatud vastavalt eelarveridadele
ning digeaegselt valjamaksesse suunatud.

2.3. Abivahendite eelarve Ulle arvestuse pidamine sihtrihmade I6ikes ja inventuurides
osalemine.

Oodatav tulemus: Abivahendite eelarve kasutus on sihtrihmade Idikes teada ning
inventeeritud digeaegselt.

2.4. Abivahenditeenuse erandite labivaatamiseks vajalike dokumentide koondamine ning
otsuse andmete teatavaks tegemine.

Oodatav tulemus: Klientide erandi taotluse dokumendid on tdhtaegselt komplekteeritud ning
menetlemiseks edastatud. Otsused on klientidele tahtaegselt teatavaks tehtud.

2.5. Abivahendite ja nende tehingute haldamiseks vajalike infoslsteemide (SKAIS2, MSA)
arendamisse panustamine.

Oodatav tulemus: Tehtud on pdhjendatud ettepanekud lahenduste parandamiseks lahtuvalt
ameti vdimalustest ja eesmarkidest. Infosisteemid on enne arenduse kasutusele véttu testitud
ja toéodtavad ootuspéraselt.

2.6. Abivahendite registreerimise ja tehingute kontrolli ning nende protsesse kasitlevate
juhendite loomine ja ajakohasena hoidmine.
Oodatav tulemus: Erinevad juhendid on koostatud asjatundlikult ning on ajakohased.

2.7. Abivahendiettevotete ule lepingulise kontrolli planeerimine ja teostamine.
Oodatav tulemus: Ettevdtted jargivad abivahendite valjastamisel digusaktides kehtestatud
ndudeid ja lepingu satteid.

2.8. Koostdd ja selle algatamine teiste osakondade ja asutustega oma padevusvaldkonnas.
Oodatav tulemus: Toimub digeaegne infovahetus ja koost60 partneritega. Muud t66ga seotud
tegevused on omal initsiatiivil voi juhtkonna korraldusel edukalt 1abi viidud.

2.9. Vahetu juhi antud muude Uhekordsete teenistusllesannete taitmine.
Oodatav tulemus: Uhekordsed teenistustilesanded on nduetekohaselt ja digeaegselt taidetud.




3. Teenistuskoha tiitjale esitatavad nouded

Haridus Soovitavalt kérgharidus (soovitavalt sotsiaalteaduste valdkonnas)

Tookogemus Vahemalt 1-aastane todkogemus ameti v6i tddkoha
téovaldkonnas.

Keeleoskus Eesti keele oskus tasemel C1.
Vahemalt Ghe voorkeele (soovitavalt inglise voi vene keel) oskus
tasemel A2.

Teadmised ja oskused Vilunud MS Office tootepere kasutaja. Omandab Kkiiresti uute

programmide spetsiifika ning leiab uusi infotehnoloogilisi lahendusi
oma t60 lihtsustamiseks.

Isikuomadused ja Hoolivus, asjatundlikkus, koostdévdime, lahendustele ja
vaartushoiakud tulemustele orienteeritus, kliendikesksus, avatud mdotlemine,
pingetaluvus, empaatilisus, korrektsus, efektiivsus, anallisi- ja
Uldistusvdime, arengule suunatus, korge vastutustunne ja
usaldusvaarsus, strateegiline métlemine, algatusvdime, 6ppimis- ja
kohanemisvdime, avatus muudatustele ja arengule.

4. Teenistuja 6igused

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

4.2. Oigus teha kaugté6d kokkuleppel vahetu juhiga.

4.3. Oigus kasutada kaiki ameti esindusi t66 tegemiseks.

4.4. Oigus saada teenistusiilesannete taitmiseks vajalikku teavet, sh ligipdase todks vajalikele
infoslUsteemidele.

4.5. Oigus saada tddalast juhendamist ja pdhjendatud juhul supervisiooni.

4.6. Oigus vastu vétta otsuseid oma padevuse piires.

5. Teenistuja vastutus

5.1. Vastutus strateegiliste eesmarkide saavutamise, eelarve taitmise ja teenuste kvaliteedi
eest.

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

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

5.4. Vastutus teenistusulesannete taitmisega seoses teatavaks saanud isikuandmete,
riigisaladuse 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 tdokorra, tuleohutusnduete ja teistest teenistust reguleerivatest kordadest ning
juhenditest kinnipidamise eest.

Markus: Ametijuhend vaadatakse Ule kord aastas voi tddkorralduse muutumisel.
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