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1. Uldosa

Struktuuriiksus Uldosakond, diguse talitus

Teenistuskoht Peaspetsialist (vaided)

Vahetu juht Talituse juhataja

Alluvad -

Teenistuja asendab Peaspetsialist (vaided)

Teenistuja asendaja Peaspetsialist (vaided)

Teenistuskoha eesmark | Vaidemenetluse I|abiviimine, teenistujate ndustamine oma
padevusvaldkonnas, sh dokumentide ja toimingute digusparasuse
tagamine.

Ametikoha grupp Ametnik

Eritingimused Eritingimused maaratakse ametikohale nimetamise kaskkirjas.

2. Peamised teenistusillesanded Oodatavad tulemused

2.1. Vaiete menetlemine, [&htudes kehtivatest | = Vaided on  menetletud digusaktidest
oigusaktidest. lahtuvalt.

» Vaideotsused on korrektsed ja tahtaegsed.

2.2. Noustamine oma padevusvaldkonnas. » Esitatud seisukohad ja edastatud info

tugineb digusaktidele ja kohtulahenditele.

2.3. Klientide ndustamine vaide esitamisega | = Kliendid on saanud vajalikku teavet vaide
ja lahendamisega seotud kiusimustes. esitamise ja vaide lahendamise protsessi

kohta.

2.4 . Vaiete osas aruandluse koostamine, | = Aruanded annavad ulevaate vaiete kohta.
analils ning parendusettepanekute | = Parandusettepanekud on vastava
tegemine. valdkonna esindajatele edastatud.

2.5. Osalemine  juhendite ja muude | = Ettepanekud juhendite muutmiseks ja
informatiivsete materjalide | taiendamiseks on esitatud digeaegselt.
ettevalmistamises oma
padevusvaldkonna piires.

2.6. Koostoo teiste osakondadega, asutuste | = Vélja on kujunenud koostddpartnerite
ja organisatsioonidega oma vorgustik.
padevusvaldkonnas. » Toimub infovahetus ja koostd6 partneritega.

2.7. Panustamine talituse strateegia ja | = Parimate to6tulemuste saavutamiseks on
téoplaani valjatédtamisesse ja selle antud omapoolne  panus, lahtudes
elluviimisesse. Tooplaanis antud ametikohaga kaasnevatest
Ulesannete taitmine. professionaalsetest ja spetsiifilistest

oskustest.

2.8. Muude padevusvaldkonda kuuluvate | = Muud tb66ga seotud tegevused (sh
tegevuste korraldamine ja uuenduste koolitused) ja projektid on omal initsiatiivil
algatamine. vOi vahetu juhi korraldusel edukalt labi

viidud.

» Tehtud on pbhjendatud ettepanekud
téokorralduse parandamiseks v&i muud
arendusettepanekud, mis I[dhtuvad ameti
vbimalustest ja eesmarkidest.

2.9. Vahetu juhi antud muude Uhekordsete | = Ulesanded on tdidetud néuetekohaselt ja
Ulesannete taitmine. tahtaegselt.

3. Teenistuskoha tiitjale esitatavad néuded

Haridus Kdrgharidus

Erialane to6kogemus Kasuks tuleb varasem kogemus haldusmenetluse valdkonnas.

Keeleoskus Eesti keel — C1

Vene keel — B1




Teadmised ja oskused Riigi pdhikorra odigusaktide tundmine, oma padevusvaldkonna

oigusaktide pdhjalik tundmine.

Haldusmenetluse pdhimdtete, sh vaidemenetluse regulatsiooni
tundmine.

Selge ja veenev kirjalik ja suuline enesevaljendusoskus.
Tavaparase kontoritarkvara, tabeltéotlus- ja esitlusprogrammide
kasutamisoskus.

Oskus iseseivalt oma t66d korraldada, initsiatiivikus, algatusvdime.

Isikuomadused Hoolivus, asjatundlikkus, koostédovoime, uuendusmeelsus,

kliendikesksus, hea suhtlemis ja juhendamisoskus, avatud
mdtlemine, pingetaluvus, empaatilisus, korrektsus, efektiivsus,
anallusi- ja Uldistusvéime.

4. Oigused ja vastutus

Oigused

teha kaugtddd kokkuleppel vahetu juhiga;

kasutada koiki ameti esindusi t66 tegemiseks;

saada tooulesannete taitmiseks vajalikku infot, sh ligipaase tooks vajalikele
infoslUsteemidele;

saada tdoalast juhendamist ja pdhjendatud juhul supervisiooni;

osaleda ja esindada ametit oma valdkonna piires to6rUhmades, koolitustel jne;

vastu votta otsuseid oma padevuse piires.

Vastutus

toodulesannete tulemusliku taitmise eest vastavalt ametijuhendile, ameti péhimaarusele,
ariprotsesside tdéévoogudele ja muudele kehtivatele digusaktidele, juhenditele ning
pustitatud eesmarkidele;

todulesannete taitmiseks antud riigi vara heaperemeheliku kasutamise eest;
teenistusulesannete taitmisega seoses teatavaks saanud isikuandmete, riigisaladuse ning
muu juurdepaasupiiranguga teabe ja konfidentsiaalse info hoidmise eest;

andmebaaside ja infosUsteemide turvalise ja sihiparase kasutamise eest;

oma kvalifikatsiooni hoidmise ning tdiendamise eest;

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

Ametijuhend vaadatakse ule kord aastas vahetu juhiga vi tookorralduse muutumisel.




