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1.5 Keda asendab

Tiimijuht Spetsialist
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2. AMETIKOHA EESMARK

Kohaliku omavalitsuse Uksusele vdi eradiguslik juriidilisele isikule riigi eelarvest hlvitatavate
rahvusvahelise kaitse saajate vastuvétmise ning osutatud kaasabi kulude hivitamine.

3. TEENISTUSKOHUSTUSED

Pohililesanded

Oodatavad tulemused

3.1 Kohaliku omavalitsuse Uksusele voi
eradiguslik juriidilisele isikule riigi eelarvest
hlvitatavate rahvusvahelise kaitse saajate
vastuvotmise ning osutatud kaasabi kulude
hldvitamise dokumentatsiooni kontrollimine
ja vajadusel infoslisteemi sisestamine.

Valdkonnapdéhised dokumendid on
menetletud digeaegselt ja seadusega
ettenahtud korras.

Aruannetes kajastatud teenused
rahvusvahelise kaitse saajale on
infostisteemi voi koondtabelisse sisestatud
tahtaegselt.

3.2 Arvete vastavuse kontrollimine
infoslUisteemi ja aruannetega.

Teostatud arvete kontroll vastavalt
seadusandlusele ning infoslisteemi
sisestatud andmetele voi halduslepingu lisa
aruannete andmetele.

Lepingupartneritega andmete
tapsustamine, vajadusel korrigeerimine.
Arved on valmis kinnitamiseks ja maksesse
suunamiseks

3.3 Arvete kinnitamine.

Teenuse kulud on kontrollitud ja vastavad
riigieelarvest hlvitamise nduetele.

Arved on kinnitatud ja suunatud
maksmisele.

3.4 Andmete koondamine ja haldamine
lepingupartnerite 16ikes. Vajadusel
valjavotete tegemine ja statistika
koostamine.

Huvitatud teenustest on Utlevaade
lepingupartnerite 16ikes.

3.5 Lepingupartnerite ndustamine ja
juhendamine tdéévaldkonna piires Uhtse
halduspraktika loomiseks.

Lepingupartnerid on juhendatud ja
ndustatud.

Juhendmaterjalid koostatud ja taiendatud.
Lepingupartnerid toimetavad Uhtse
halduspraktika raames.

Teenused on hivitatud digustatud isikutele
biges suuruses ja vastavad taotluse
algdokumentidele.

Arve voi infoslisteemi ja aruande andmed
on tapsustatud ja vajadusel korrigeeritud.




3.6 Juhendmaterjalide ja tddprotsesside
koostamine.

Tdb6protsessid on kirjeldatud ja
kasutajasdbralikud juhendid koostatud.

3.7 Muude padevusvaldkonda kuuluvate
tegevuste korraldamine.

Muud té6ga seotud tegevused ja projektid
on omal initsiatiivil ja/vdi vahetu juhi
korraldusel edukalt 1abi viidud.

3.8 Padevuse piires infostisteemide
arendamises ja testimises osalemine.

Infoslisteemi arendusettepanekud on
esitatud.

Testimisel esinenud vead voi ettepanekud
dokumenteeritud ja edastatud
arendustiimile.

3.9 Koost6o ameti teiste
struktuuritksustega.

Suhtlus teiste struktuuriiksustega on
sobralik, professionaalne ja koostdoovalmis.
Tagatud on SKA-Ulene uhtne
halduspraktika.

3.10 Sisendi andmine vahetule juhile
juhendmaterjalide ja tddprotsesside
parendamiseks oma tegevusvaldkonna
piires.

Pd&hjendatud ja asjakohased ettepanekud
on tehtud ameti, osakonna ja oma
todkorralduse parandamiseks voi
toovaldkonna arendamiseks.

3.11 Vahetu juhi poolt antud muude
Uhekordsete Ulesannete taitmine.

Ulesanded on taidetud nduetekohaselt ja
tahtaegselt.

4, OIGUSED

Omab oigust:

= saada todulesannete taitmiseks vajalikku infot ja abi teistelt ameti struktuuritiksustelt;
osaleda ametikohale vajalikel koolitustel jt arendustegevustes;

taotleda vajalikke to6vahendeid ja -tingimusi;

= esindada ametit oma valdkonna piires td6rihmades, koolitustel jne;
= saada ligipaas tooks vajalikele infostisteemidele.

5. VASTUTUS

Omab vastutust:

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

eesmarkidele;

= tdoulesannete taitmiseks antud riigi vara heaperemeheliku kasutamise eest;
= tdoulesannete taitmisega seoses teatavaks saanud isikuandmete, juurdepaasupiiranguga

teabe ning konfidentsiaalse info hoidmise eest;

= andmebaaside ja infosUsteemide turvalise ning sihiparase kasutamise eest;
= oma kvalifikatsiooni hoidmise ning tdiendamise eest.

6. TOOVAHENDID

Tdovahenditeks on td6taja kasutusse antud kontorimddbel, kontoritarbed, stlearvuti koos t6dks
vajaliku tarkvaraga, telefon ning Uhiskasutuses olev kontoritehnika.

7. AMETIKOHALE ESITATAVAD NOUDED

Haridus

Korgharidus

Todkogemus

Vahemalt Uheaastane td66kogemus asjaajamise, raamatupidamise voi sotsiaaltdd valdkonnas.




Keeleoskus

Valdab eesti keelt vdhemalt tasemel C1.
Oskab vahemalt uhte vddrkeelt (soovitavalt vene keelt) vdhemalt tasemel B1.

Arvutikasutamise oskus

Kasutab teksti- ja andmetoétiuse podhifunktsioone. Kasutab info- ja kommunikatsiooni-
tehnoloogiat info otsimiseks, analllUsimiseks, salvestamiseks ja edastamiseks, ideede
valjendamiseks ning suhtlemiseks.

Valmisolek lahetusteks

On vajadusel valmis teenistusilesannete taitmise raames Eesti-sisesteks lahetusteks.

Tooks vajalikud kompetentsid

Kliendikesksus:

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

= Paddleb oma t66s korge 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 korged standardid t66tamisele, 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 tédga.

Koostéovoime:

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

= Tegutseb meeskonna likmena ning leiab lahendusi koos kolleegidega.

= Taidab kokkulepped ja lubadused.

= On avatud, kuulab ja mdétleb kaasa. Annab ja kasutab tagasisidet eesmarkide
saavutamiseks.

= Naitab Ules algatusvdimet ja teeb ettepanekuid.

Efektiivsus:

= Organiseerib oma t60d efektiivselt, seab prioriteete ja taidab Ulesanded digeaegselt. On

susteemne ja sihiparane, kasutab efektiivseid tegutsemismeetodeid, viib asjad 16puni.

On muutuvas keskkonnas vdéimeline kohanema.

Vétab vastutuse enda tegevuse eest.

Edastab infot selgelt ja otsekoheselt.

Kasutab ressursse tulemuslikult ning vastutustundlikult.

8. AMETIJUHENDI MUUTMINE

= Ametijuhend vaadatakse ule kord aastas vahetu juhiga voi tookorralduse muutumisel.
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