Toolepingu juurde kuuluv lisa

AMETIJUHEND

1. ULDOSA

1.1 Ametinimetus

1.2 Struktuuriiksus

Jarelkontrolli peaspetsialist

Finants- ja haldusosakond, sissendudmise talitus

1.3 Vahetu juht 1.4 Kes asendab

1.5 Keda asendab

Talitusejuhataja Talitusejuhataja

2. EESMARK

Eesmaérk on kooskdlas kehtivate digusaktidega, ariprotsessi tédévoogudega, juhenditega ja
memodega nduete menetlemine ning menetluste digsuse kontrollimine, arendusprotsessides

osalemine ja jarelkontroll teostamine.

3. TOOULESANDED

Pohiulesanded

Oodatavad tulemused

3.1. SissenBudmise talituse tooOprotsesside
analiitisimine ja kaardistamine.

» TOOprotsesside toimivust on anallisitud ja
kaardistatud tapselt ja digeaegselt.

» TOOprotsesside parendamiseks vajalikud
ettepanekud on tehtud Oigeaegselt ning
nende rakendamist jalgitakse.

3.2. Jarelkontrolli teostamine enammaksete,
kinnipidamiste ning sissendudmise toimingute
ule. Jarelkontroll teostamiseks vajaliku
informatsiooni kisimine.

= Jarelkontroll on teostatud ning fikseeritud,
vajadusel tehtud ettepanekud.
= Jarelkontroll teostatakse kvaliteetselt.

3.3. Nouete koondandmike, aruannete ja
inventuuride kvaliteedi kontrollimine.

= On olemas Ulevaade nduete koondandmike,
aruandluse ja inventuuri kvaliteedist.

3.4. Vajadusel vdlahaldurite (sh juhtivate
volahaldurite) poolt koostatud kirjade ja
vastusdokumentide kontrollimine.

» Avaldustele ja kirjadele on vastatud
tahtaegselt ning sisuliselt digesti.

3.5. Vajalike péaringute teostamine ning
paringute alusel andmete kontrollimine.

= Paringud on tellitud ja andmed kontrollitud.

3.6. Jarelkontrolli alase aruandluse ja analtdsi
koostamine.

» Aruanded ja analliidsid on koostatud

korrektselt ning digeaegselt.

3.7. InfoslUisteemide arendusprotsessis
osalemine ja sisendi andmine oma padevus-
valdkonna piires.

» Praktilise t00 kaigus tekkinud arendus-
vajadused on sisendiks infosusteemide
arendamisel.

» Infoslisteemi rakendused on testitud ja
vastavad tellitud funktsionaalsusele.

3.8. Selgituste jagamine oma valdkonda

» Tagatud on padev ja asjakohane

padevusvaldkonnas.

puudutavates kiisimustes. infovahetus.
3.9. Koostoo teiste osakondadega ja/vdi | = Vélja on kujunenud koostbopartnerite
asutuste ja  organisatsioonidega oma | vorgustik.

= Toimub infovahetus ja koostdd partneritega.

3.10. Vahetu juhi Uhekordsete Ulesannete
taitmine.

» Ulesanded on taidetud tahtaegselt ja
korrektselt.

4. OIGUSED

teha kaugtood kokkuleppel vahetu juhiga;

kasutada kdiki ameti esindusi t66 tegemiseks;

saada tddllesannete taitmiseks vajalikku infot, sh ligipaas tooks vajalikele infosisteemidele;
saada t66alast juhendamist ja pdhjendatud juhul supervisiooni;

osaleda ja esindada ametit oma valdkonna piires té6rihmades, koolitustel jne;



= vastu votta otsuseid oma padevuse piires.
5. VASTUTUS

= todulesannete tulemusliku taitmise eest vastavalt ametijuhendile, ameti pdhimaarusele,
ariprotsesside toovoogudele ja muudele kehtivatele digusaktidele, juhenditele ning pustitatud
eesmarkidele;

= tHollesannete taitmiseks antud riigi vara heaperemeheliku kasutamise eest;

= tdollesannete tditmisega seoses teatavaks saanud isikuandmete ning juurdep&asu-
piiranguga teabe ja konfidentsiaalse info hoidmise eest;

= andmebaaside ja infostisteemide turvalise ja sihiparase kasutamise eest;

= oma kvalifikatsiooni hoidmise ning taiendamise eest;

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

6. TOOKOHALE ESITATAVAD NOUDED

Haridus
Kdrgharidus

Tookogemus
Vahemalt 3-aastane tdokogemus ameti vdi ametikoha tddvaldkonnas.

Keeleoskus
Eesti keele valdamine védhemalt tasemel C1.
Vahemalt lhe vodrkeele (soovitavalt inglise vbi vene keel) oskus vahemalt tasemel B1.

Arvutikasutamise oskus

Kasutab teksti- ja andmetdodtluse pohifunktsioone. Kasutab info- ja kommunikatsiooni-
tehnoloogiat info otsimiseks, analllsimiseks, salvestamiseks ja edastamiseks, ideede
valjendamiseks ning suhtlemiseks.

TOOks vajalikud kompetentsid

Kliendikesksus:

= Huvitub Uhiskonna hetkesuundumustest ning analtitisib nende mdju ametile ja klientidele.

= Lahtub t66s kliendi (nii sise- kui valiskliendi) vajadustest ning Gigustest, kindlustades
kvaliteetse teenuse.

= Puudleb oma t66s kdrge kvaliteedi ning kliendirahulolu tagamise poole.

= Naitab Ules austust avalikkuse ja kolleegide suhtes.

Asjatundlikkus:

= Tunneb pdhjalikult oma vastutusala, hoiab end kursis valdkonna arengute ja parimate
praktikatega.

= Seab koérged standardid tb6tamisele, tegutseb professionaalselt ja saavutab kokkulepitud
eesmargid.

= Taiendab ja jagab oma teadmisi ja infot, arendab end erialaselt. Jargib t66ks vajalikke
Oigusakte ja juhendmaterjale.

= Tagab usaldusvaarsuse oma puhendunud ja kohusetundliku t6dga.

Koostoovoime:

= Tajub oma rolli ameti eesmarkide taitmisel ning teeb koostt6d kolleegide ja partneritega.

= Tegutseb meeskonna liikmena ning leiab lahendusi koos kolleegidega.

= Taidab kokkulepped ja lubadused.

= On avatud, kuulab ja mbétleb kaasa. Annab ja kasutab tagasisidet eesmarkide
saavutamiseks. Néaitab ules algatusvdimet ja teeb ettepanekuid.

Uuendusmeelsus:

= Oleme ennetavad, vBtame Kkiiresti omaks uued lahenemised ja tehnilised lahendused.

7. AMETIJUHENDI MUUTMINE

Ametijuhend vaadatakse lle kord aastas vahetu juhiga vdi to6korralduse muutumisel.
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