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AMETIJUHEND

1.1 Ametinimetus
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Spetsialist (infotootleja)

Teenuste osakond, erihoolekande ja rehabilitatsiooni
talitus

1.3 Vahetu juht

1.4 Kes asendab

1.5 Keda asendab

Tiimijuht

Spetsialist (infotddtleja)

Spetsialist (infotddtleja)

2. EESMARK

Eesmark on erihoolekande- ja rehabilitatsiooniteenuse osutamise ning saamisega seotud
kuludokumentide ja teiste alusdokumentide nduetele vastavuse kontroll, andmete kiire ja
korrektne infostisteemi sisestamine ja edastamine ning esitatud arvete maksmisele suunamine.

3. TOOULESANDED

Pohiulesanded

Oodatavad tulemused

3.1 Teenuseosutajate poolt esitatud
aruannete ja arvete nduetele
vastavuse kontrollimine, andmete
sisestamine infoslUsteemi, teenuste
kinnitamine. Arvete menetlemine ja
kinnitamine e-arvete keskkonnas.

Esitatud aruanded ja arved on kontrollitud ja
puudusteta ning vastavad nduetele.

Aruanded on kontrollitud t&htaegselt.

Andmed on sisestatud vastavalt korrale.

Arved on edastatud tdhtaegselt valjamaksmiseks.

3.2 Teenuseosutaja poolt esitatud
aruannete ja arvete alusdokumentide
kontroll.

Aruannete ja arvete aluseks olevad dokumendid
vastavad nduetele, on korrektsed ja digeaegselt
esitatud.

3.3 Teenuseosutajate poolt esitatud
aruannete ja arvete menetlemisega
seotud kisimustele vastamine, info
jagamine  ning ndustamine ja
juhendamine.

Teenuseosutajad on teadlikud aruannete ja arvete
esitamise protsessist ning vajadusel juhendatud ja
ndustatud.

3.4 Teenuseosutajate poolt esitatud
aruannete anallitsimine.

Aruannete ja arvete osas on koondtabelid taidetud
ja tiimile Ghiskasutamiseks edastatud.

3.5 Koostto teiste osakondadega
jalvbi  asutuste ja  organisat-
sioonidega oma padevusvaldkonnas.

Toimib ladus teabevahetus ja koosttd erinevate
osapooltega.

Valja on kujunenud koostddpartnerite vorgustik.
Toimub infovahetus ja koost66 partneritega.

3.6 Muude padevusvaldkonda
kuuluvate tegevuste korraldamine ja
uuenduste algatamine.

Muud t66ga seotud tegevused ja projektid on
juhtkonna korraldusel edukalt 1&bi viidud.

Tehtud on pbhjendatud ettepanekud todkorralduse
parandamiseks vdi muud arendusettepanekud, mis
lAhtuvad ameti vBimalustest ja eesmarkidest.

3.7 Vahetu juhi antud muude
Uhekordsete Ulesannete taitmine.

Ulesanded on taidetud nduetekohaselt
tahtaegselt.

ja

4, OIGUSED

= teha kaugttod kokkuleppel vahetu juhiga;

= kasutada koiki ameti esindusi t60 tegemiseks;

= saada todulesannete taitmiseks vajalikku infot, sh ligip&das tooks vajalikele infostisteemidele;
= saada t60alast juhendamist ja supervisiooni;

= osaleda ja esindada ametit oma valdkonna piires tdoriihmades, koolitustel jne;

= vastu votta otsuseid oma padevuse piires.



5. VASTUTUS

téoulesannete tulemusliku taitmise eest vastavalt ametijuhendile, ameti pShim&arusele,
ariprotsesside toovoogudele ja muudele kehtivatele digusaktidele, juhenditele ning pustitatud
eesmarkidele;

to0ulesannete taitmiseks antud riigi vara heaperemeheliku kasutamise eest;

tooulesannete tditmisega seoses teatavaks saanud isikuandmete ning juurdepaasu-
piiranguga teabe ja konfidentsiaalse info hoidmise eest;

andmebaaside ja infoslisteemide turvalise ja sihipdrase kasutamise eest;

oma kvalifikatsiooni hoidmise ning taiendamise eest;

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

6. TOOKOHALE ESITATAVAD NOUDED

Haridus

Keskharidus

Tookogemus

Soovituslikult 1-aastane tdokogemus ametiasutuse vbi ametikoha téévaldkonnas.

Valdkonnapdhised teadmised ja oskused

Riigi pdhikorra ja avaliku halduse organisatsiooni ning avalikku haldust reguleerivate
digusaktide tundmine.

Keeleoskus

Eesti keele valdamine vahemalt tasemel C1.

Arvutikasutamise oskus

Dokumendihaldusprogrammi tundmine, Microsoft Office kasutamine ning pdhiliste t66s
kasutatavate programmide ja rakenduste hea tundmine.

TOoks vajalikud kompetentsid

Kliendikesksus/inimesekesksus:

= Lahtub t66s kliendi (nii sise- kui valiskliendi) vajadustest ning digustest.

» Puldleb oma to6s 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 kdrged standardid todtamisele, 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 pihendunud ja kohusetundliku té6ga.

Koostbovoime:

= 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 mdtleb kaasa. Annab ja kasutab tagasisidet eesmarkide
saavutamiseks. Naitab Ules algatusvfimet ja teeb ettepanekuid.

Efektiivsus:

= Organiseerib oma t66d efektiivselt, seab prioriteete ja tdidab Ulesanded digeaegselt. On
suisteemne ja sihiparane, kasutab efektiivseid tegutsemis-meetodeid, viib asjad 16puni.

»= On muutuvas keskkonnas v8imeline kohanema.

= Votab vastutuse enda tegevuse eest.

= Edastab infot selgelt ja otsekoheselt.

= Kasutab ressursse tulemuslikult ning vastutustundlikult.




Taiendavad kompetentsid, isikuomadused ja teadmised

= Suhtlemis- ja m&jutamisoskus, sh selge ja veenev enesevaljendusoskus: Selgitab
keerukaid teemasid arusaadavalt ja tapselt. PGhjendab veenvalt oma seisukohti.

= Anallusi- ja tldistusvdime: Kogub, anallisib ja hindab info olulisust ja asjakohasust,
moistab seoseid. Kasutab infot otsuste vastuvdtmisel ja soovituste andmisel.

= Korrektsus: Taidab Ulesandeid tapselt, kvaliteetselt, tahtaegselt ja vastavalt seatud
nduetele. Véljendab end selgelt ja vormiliselt korrektselt. Vigade tekkimisel parandab need
koheselt. Markab ka teiste kolleegide t60s esile kerkinud vigu ja juhib neile tahelepanu.

= Efektiivsus: On slsteemne, sihiparane, viib asjad I6puni ja on vbimeline muutuvas
keskkonnas kohanema. V6tab vastutuse enda tegevuse eest.

= Asjatundlikkus: Hoiab end kursis valdkonna arengute ja parimate praktikatega, tdiendab
ja jagab oma teadmisi, seab kbrged standardid té6tamisele, tegutseb professionaalselt ja
saavutab kokkulepitud eesmaérgid.

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

*» Pingetaluvus: Sdilitab sisemise tasakaalu ja to6vGime ka olukordades, kus ollakse
vastamisi vastasseisuga vOi kui tddtatakse pidevas stressi olukorras vdi suure
to0koormusega. Tuleb konstruktiivselt toime ebadnnestumiste ja tagasisidega. Oskab
teiste pingeid maha vétta.

= Empaatiavbime: On tahelepanelik teiste vajaduste, murede ja tunnete suhtes, tajub ja
madistab neid. Suhtleb taktitundeliselt ka pingelistes ja emotsionaalsetes olukordades.

» Juhendamisoskus: Aitab kaasttttajatel leida nende t60s uusi véimalusi, meetodeid ja
teadmist. V8imaldab kaastdotajatel vastutust votta ja julgustab neid panustama enda
arengusse. Innustab tegutsema ja saavutama, naitab Ules positiivsust ja entusiasmi, aitab
lahendada probleeme.

= Loovus: Genereerib ideid ja teeb uusi algatusi, nditab Ules initsiatiivi. Arendab uusi ja
olemasolevaid lahendusi. Innustub uute vdimaluste ja lahenduste leidmisest. Otsib
inspiratsiooni teistest valdkondadest, et luua lisavaartust.

= Suhete loomise oskus: Arendab teadlikult nii formaalseid kui mitteformaalseid suhteid,
loob suhteid ja suhete vdrgustikke tegevusvaldkonnas oma t66 edendamiseks. On
koostddpartneritega avatud ja sObralik. Votab aktiivselt osa Uritustest ja algatab ise
kokkusaamisi.

7. AMETIJUHENDI MUUTMINE
Ametijuhend vaadatakse (lle kord aastas vahetu juhiga voi todkorralduse muutumisel.
Poolte allkirjad:

Tddandja: Tootaja:

(allkirjastatud digitaalselt) (allkirjastatud digitaalselt)
Maret Maripuu Liisi Jalas



