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AMETIJUHEND

1. ULDOSA

1.1 Ametinimetus

1.2 Struktuuritiksus

Peaspetsialist

Ekspertiisi ja sotsiaaltoetuste osakond

1.3 Vahetu juht

1.4 Kes asendab

1.5 Keda asendab

Juhtivspetsialist Peaspetsialist

Peaspetsialisti

2. AMETIKOHA EESMARK

Ametikoha eesmark on puude raskusastme tuvastamine ja puuetega inimeste sotsiaaltoetuste
maaramine ning pusiva t66vdimetuse ja lapsinvaliidsuse tuvastamine. Inimeste ndustamine ja

nende pddrdumiste lahendamine.

3. TEENISTUSKOHUSTUSED

Pohililesanded

Oodatavad tulemused

3.1 Ekspertiisi menetlemiseks piisavate
andmete komplekteerimine:
3.1.1 rehabilitatsiooniteenusele
suunamisotsuse valjastamine;
3.1.2 ekspertarstidelt arvamuse votmine;
3.1.3 paringute teostamine
infosusteemidest menetlusinfo saamiseks;
3.1.4 taiendavate andmete kisimine
taotlejalt, arstidelt, teistelt asjaosalistelt.

» Teistelt osapooltelt on otsuse tegemiseks
vajalikud dokumendid kogutud.

» Vajalikud paringud on infosusteemidest
tehtud.

» Dokumendid on otsuse tegemiseks
piisavad.

3.2 Ekspertiisiotsuste tegemine:
3.2.1 ennistamise otsused;
3.2.2 menetluse uuendamise otsused;
3.3.3 vaidemenetluse tagajarjel uued
otsused.

» Otsuse alusandmed on anallUsitud;

= Otsused on kooskdlas digusaktidega.

» Otsuste sdnastamisel on kasutatud lihtsat
ja arusaadavat keelt ning jargitud
vormistamise reegleid.

3.3 Sotsiaaltoetuse maksmiseks piisavate
andmete komplekteerimine:
3.3.1 paringute teostamine
infosusteemidest menetlusinfo saamiseks;
3.3.2 kuludokumentide alusel maaratavate
toetuste osas kuludokumentide
hindamine.

» Teistelt osapooltelt on otsuse tegemiseks
vajalikud dokumendid kogutud.

» Vajalikud paringud on infosusteemidest
tehtud.

= Dokumendid on otsuse tegemiseks
piisavad.

3.4 Sotsiaaltoetuste otsuste tegemine:
3.4.1 valja makstavate toetuste suuruse
oigsuse tagamine ja kontrollimine.

» Otsuse alusandmed on anallUsitud.

= Otsused on kooskdlas digusaktidega.

» Otsuste sdnastamisel on kasutatud lihtsat
ja arusaadavat keelt ning jargitud
vormistamise reegleid.




3.5 Puudega isiku kaardi taotluse
menetlemine.

» Kaardi saamise digustatus on kontrollitud.
» Puudega isiku kaart on inimesele
valjastatud inimese soovitud viisil.

3.6 Inimese pddrdumise lahendamine, sh
lintsas selgitavas vormis kirjalike vastuste
andmine.

» P66rdumisele on vastatud asjatundlikult ja
tahtaegselt.

» Vastused p66rdumistele on sénastatud
lihtsas ja arusaadavas keeles ning jargitud
vormistamise reegleid.

3.7 Ulevaate omamine menetluses
olevatest taotlustest ja tAhtaegadest.

» Tagatud on tdhus t6dprotsess.
» Taotlused on menetletud tahtaegselt.

3.8 Inimese informeerimine menetluse
seisust.

» L3htutud on inimese vajadustest ja
Oigustatud ootustest.

» |Inimene on informeeritud ja omab
Ulevaadet menetluse seisust.

3.9 Ettepanekute tegemine tddprotsessi
muutmiseks ja t66 korraldamiseks.

» Ettepanekute esitamine t66 tdhusamaks ja
paremaks korraldamiseks lahtuvalt
pustitatud eesmarkidest.

» Analiusitud uuendusmeelsete lahenduste
esitamine.

3.10 Info jagamine ja ettekannete tegemine
infolritustel.

» Inimesed on informeeritud ja muudatused
on kommunikeeritud.

3.11 Muude padevusvaldkonda kuuluvate
tegevuste korraldamine.

» Muud todga seotud tegevused ja projektid
on omal initsiatiivil ja/vdi vahetu juhi
korraldusel edukalt labi viidud.

» Tehtud on asjakohased ettepanekud ameti,
osakonna ja oma téokorralduse
parandamiseks voi tddvaldkonna
arendamiseks.

3.12 Koostdo teiste osakondadega ja/voi
organisatsioonidega oma
padevusvaldkonnas.

= Valja on kujunenud koostoopartnerite
vorgustik.
» Toimub infovahetus ja koost66 partneritega.

3.13 Vahetu juhi antud muude Uhekordsete
Ulesannete taitmine.

= Ulesanded on taidetud nduetekohaselt ja
tahtaegselt.

4. OIGUSED

Omab bigust:

» saada tddulesannete taitmiseks vajalikku infot ja abi teistelt ameti struktuuritiksustelt;

osaleda ametikohale vajalikel koolitustel jt arendustegevustes;
taotleda vajalikke t66vahendeid ja -tingimusi;

esindada ametit oma valdkonna piires to6riuhmades, koolitustel jne;
saada ligipaas tooks vajalikele infoslsteemidele.




5. VASTUTUS

Omab vastutust:

= tooulesannete tdhusa ja tulemusliku taitmise eest vastavalt ametijuhendile, ameti
pdhimaarusele, ariprotsesside tdéévoogudele ja muudele kehtivatele digusaktidele,
juhenditele ning pustitatud eesmarkidele;

= tdoulesannete taitmisega seoses teatavaks saanud isikuandmete, juurdepaasupiiranguga
teabe ning konfidentsiaalse info hoidmise eest;

= andmebaaside ja infoslisteemide turvalise ning sihiparase kasutamise eest;

= oma kvalifikatsiooni hoidmise ning tdiendamise eest.

= tdoulesannete taitmiseks antud riigi vara heaperemeheliku kasutamise eest;

6. TOOVAHENDID

Tdovahenditeks on tddtaja kasutusse antud kontorimddbel, kontoritarbed, arvuti koos t66ks
vajaliku tarkvaraga ja lauatelefon ning Uhiskasutuses olev kontoritehnika.

7. AMETIKOHALE ESITATAVAD NOUDED

Haridus
Soovitavalt kérgharidus.

Tookogemus
Soovitavalt tdékogemus ametikoha téévaldkonnas.

Keeleoskus
Valdab eesti keelt vahemalt tasemel C1.
Oskab vahemalt Uhte vodrkeelt (soovitavalt vene keelt vdi inglise keelt) tasemel B1.

Arvutikasutamise oskus

Kasutab teksti- ja andmetddtluse pdhifunktsioone. Kasutab info- ja kommunikatsiooni-
tehnoloogiat info otsimiseks, anallilisimiseks, salvestamiseks ja edastamiseks, ideede
valjendamiseks ning suhtlemiseks.




Tooks vajalikud kompetentsid

Kliendikesksus:
= Lahtub t66s kliendi (nii sise- kui valiskliendi) vajadustest ning digustatud ootustest.
= Naitab Ules austust avalikkuse ja kolleegide suhtes.
= Kasutab kliendiga suheldes lihtsat ja arusaadavat keelt.
= Taidab alati antud lubatused, suhtleb kliendiga digeaegselt ja kokkulepitud viisil.
Asjatundlikkus:
= Tunneb pdhjalikult oma vastutusala, hoiab end kursis valdkonna arengute ja
parimate praktikatega.
= Seab kdrged standardid tootamisele, tegutseb professionaalselt ja saavutab
kokkulepitud eesmargid.
= Taiendab ja jagab oma teadmisi ja infot, arendab end erialaselt. Jargib t6oks
vajalikke digusakte ja juhendmaterjale.
= Tagab usaldusvaarsuse oma pihendunud ja kohusetundliku té6ga.
Koostoovoime:
= Tajub oma rolli ameti eesmarkide taitmisel ning teeb koostdodd kolleegide ja
partneritega.
= Tegutseb meeskonna likmena ning leiab lahendusi koos kolleegidega.
= Taidab kokkulepped ja lubadused.
= On avatud, kuulab ja moétleb kaasa. Annab ja kasutab tagasisidet eesmarkide
saavutamiseks. Naitab Ules algatusvdimet ja teeb ettepanekuid.
Tohusus:
= QOrganiseerib oma t60d téhusalt, seab prioriteete ja taidab Ulesanded digeaegselt.
On slUsteemne ja sihiparane, kasutab efektiivseid tegutsemis-meetodeid, viib asjad
I6puni.
On muutuvas keskkonnas vdimeline kohanema.
Vétab vastutuse enda tegevuse eest.
Edastab infot selgelt ja otsekoheselt.
Kasutab ressursse tulemuslikult ning vastutustundlikult.

Taiendavad kompetentsid, isikuomadused ja teadmised

= Korrektsus: Taidab ulesandeid tapselt, kvaliteetselt, tahtaegselt ja vastavalt seatud
nduetele. Valjendab end selgelt ja vormiliselt korrektselt. Vigade tekkimisel markab
neid ning parandab need koheselt. Markab ka teiste inimeste vigu ja juhib neile
tahelepanu.

= Pingetaluvus (tasakaalukus): Hoiab oma tundeid kontrolli alla ja sailitab tasakaalu ja
t66voime ka olukordades, kus ollakse vastamisi vaenulikkuse voi vastasseisuga voi
kui tootatakse pidevas stressi olukorras voi suure tdokoormusega. Tuleb
konstruktiivselt toime ebadnnestumiste ja kriitikaga. Oskab teiste pingeid maha votta.

= Abivalmidus: Markab abivajajat ja pakub ise abi. On kattesaadav erinevates
kusimustes. Kuulab ja selgitab probleemi olemust, et leida lahendus. Kui ise ei oska,
leiab kellegi, kes oskab aidata.

= Analiiusioskus. Valib sobivad meetodid info kogumiseks, anallusib ja hindab info
olulisust ja asjakohasust, naeb tervikpilti, kasutab infot otsuste vastuvotmisel ja
soovituste ning prognooside tegemisel.

= Uuendusmeelsus — oleme ennetavad, vdétame kiiresti omaks uued lahenemised ja
tehnilised lahendused.

Ametijuhendiga tutvunud:

(allkirjastatud digitaalselt) (allkirjastatud digitaalselt)
vahetu juht peaspetsialist



