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AMETIJUHEND 
 
 
1. ÜLDOSA 
 

1.1 Ametinimetus 1.2 Struktuuriüksus 

Spetsialist Finants- ja haldusosakonna finantstalituse 
raamatupidamise tiim 

 

1.3 Vahetu juht 1.4 Kes asendab 1.5 Keda asendab 

Tiimijuht Spetsialist Spetsialisti 

 
 
2. AMETIKOHA EESMÄRK 
 
Kohaliku omavalitsuse üksusele või eraõiguslik juriidilisele isikule riigi eelarvest hüvitatavate 
rahvusvahelise kaitse saajate vastuvõtmise ning osutatud kaasabi kulude hüvitamine.  
 
 
3. TEENISTUSKOHUSTUSED 
 

Põhiülesanded Oodatavad tulemused 

3.1 Kohaliku omavalitsuse üksusele või 
eraõiguslik juriidilisele isikule riigi eelarvest 
hüvitatavate rahvusvahelise kaitse saajate 
vastuvõtmise ning osutatud kaasabi kulude 
hüvitamise dokumentatsiooni kontrollimine 
ja vajadusel infosüsteemi sisestamine. 

 Valdkonnapõhised dokumendid on 
menetletud õigeaegselt ja seadusega 
ettenähtud korras. 

 Aruannetes kajastatud teenused 
rahvusvahelise kaitse saajale on 
infosüsteemi või koondtabelisse sisestatud 
tähtaegselt. 

3.2 Arvete vastavuse kontrollimine 
infosüsteemi ja aruannetega. 

 Teostatud arvete kontroll vastavalt 
seadusandlusele ning infosüsteemi 
sisestatud andmetele või halduslepingu lisa 
aruannete andmetele. 

 Lepingupartneritega andmete 
täpsustamine, vajadusel korrigeerimine. 

 Arved on valmis kinnitamiseks ja maksesse 
suunamiseks 

3.3 Arvete kinnitamine.  Teenuse kulud on kontrollitud ja vastavad 
riigieelarvest hüvitamise nõuetele. 

 Arved on kinnitatud ja suunatud 
maksmisele. 

3.4 Andmete koondamine ja haldamine 
lepingupartnerite lõikes. Vajadusel 
väljavõtete tegemine ja statistika 
koostamine. 

 Hüvitatud teenustest on ülevaade 
lepingupartnerite lõikes.  

3.5 Lepingupartnerite nõustamine ja 
juhendamine töövaldkonna piires ühtse 
halduspraktika loomiseks. 

 Lepingupartnerid on juhendatud ja 
nõustatud. 

 Juhendmaterjalid koostatud ja täiendatud. 

 Lepingupartnerid toimetavad ühtse 
halduspraktika raames. 

 Teenused on hüvitatud õigustatud isikutele 
õiges suuruses ja vastavad taotluse 
algdokumentidele.  

 Arve või infosüsteemi ja aruande andmed 
on täpsustatud ja vajadusel korrigeeritud. 



 

3.6 Juhendmaterjalide ja tööprotsesside 
koostamine. 

 Tööprotsessid on kirjeldatud ja 
kasutajasõbralikud juhendid koostatud. 

3.7 Muude pädevusvaldkonda kuuluvate 
tegevuste korraldamine. 

 Muud tööga seotud tegevused ja projektid 
on omal initsiatiivil ja/või vahetu juhi 
korraldusel edukalt läbi viidud. 

3.8 Pädevuse piires infosüsteemide 
arendamises ja testimises osalemine. 

 Infosüsteemi arendusettepanekud on 
esitatud. 

 Testimisel esinenud vead või ettepanekud 
dokumenteeritud ja edastatud 
arendustiimile. 

3.9 Koostöö ameti teiste 
struktuuriüksustega. 

 Suhtlus teiste struktuuriüksustega on 
sõbralik, professionaalne ja koostöövalmis. 

 Tagatud on SKA-ülene ühtne 
halduspraktika. 

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

 Põhjendatud ja asjakohased ettepanekud 
on tehtud ameti, osakonna ja oma 
töökorralduse parandamiseks või 
töövaldkonna arendamiseks. 

3.11 Vahetu juhi poolt antud muude 
ühekordsete ülesannete täitmine. 

 Ülesanded on täidetud nõuetekohaselt ja 
tähtaegselt. 

 
 
4. ÕIGUSED 
 
Omab õigust: 
 saada tööülesannete täitmiseks vajalikku infot ja abi teistelt ameti struktuuriüksustelt; 
 osaleda ametikohale vajalikel koolitustel jt arendustegevustes; 
 taotleda vajalikke töövahendeid ja -tingimusi; 
 esindada ametit oma valdkonna piires töörühmades, koolitustel jne;  
 saada ligipääs tööks vajalikele infosüsteemidele.  

 
 

5. VASTUTUS 
 
Omab vastutust: 
 tööülesannete tulemusliku täitmise eest vastavalt ametijuhendile, ameti põhimäärusele, 

äriprotsesside töövoogudele ja muudele kehtivatele õigusaktidele, juhenditele ning püstitatud 
eesmärkidele; 

 tööülesannete täitmiseks antud riigi vara heaperemeheliku kasutamise eest; 
 tööülesannete täitmisega seoses teatavaks saanud isikuandmete, juurdepääsupiiranguga 

teabe ning konfidentsiaalse info hoidmise eest; 
 andmebaaside ja infosüsteemide turvalise ning sihipärase kasutamise eest; 
 oma kvalifikatsiooni hoidmise ning täiendamise eest. 
 
 
6. TÖÖVAHENDID 
 
Töövahenditeks on töötaja kasutusse antud kontorimööbel, kontoritarbed, sülearvuti koos tööks 
vajaliku tarkvaraga, telefon ning ühiskasutuses olev kontoritehnika. 
 
 
7. AMETIKOHALE ESITATAVAD NÕUDED 
 

Haridus 

Kõrgharidus 

 

Töökogemus 

Vähemalt üheaastane töökogemus asjaajamise, raamatupidamise või sotsiaaltöö valdkonnas. 



 
 

Keeleoskus 

Valdab eesti keelt vähemalt tasemel C1. 
Oskab vähemalt ühte võõrkeelt (soovitavalt vene keelt) vähemalt tasemel B1. 

 

Arvutikasutamise oskus 

Kasutab teksti- ja andmetöötluse põhifunktsioone. Kasutab info- ja kommunikatsiooni-
tehnoloogiat info otsimiseks, analüüsimiseks, salvestamiseks ja edastamiseks, ideede 
väljendamiseks ning suhtlemiseks. 

 

Valmisolek lähetusteks 

On  vajadusel valmis teenistusülesannete täitmise raames Eesti-sisesteks lähetusteks. 

 

Tööks vajalikud kompetentsid 

Kliendikesksus: 
 Lähtub töös kliendi  (nii sise- kui väliskliendi) vajadustest ning õigustest. 
 Püüdleb oma töös kõrge kvaliteedi ning kliendirahulolu tagamise poole. 
 Näitab üles austust avalikkuse ja kolleegide suhtes. 
Asjatundlikkus: 
 Tunneb põhjalikult oma vastutusala, hoiab end kursis valdkonna arengute ja parimate 

praktikatega. 
 Seab kõrged standardid töötamisele, tegutseb professionaalselt ja saavutab  kokkulepitud 

eesmärgid. 
 Täiendab ja jagab oma teadmisi ja infot, arendab end erialaselt. Järgib tööks vajalikke 

õigusakte ja juhendmaterjale. 
 Tagab usaldusväärsuse oma pühendunud ja kohusetundliku tööga. 
Koostöövõime: 
 Tajub oma rolli ameti eesmärkide täitmisel ning teeb koostööd kolleegide ja partneritega. 
 Tegutseb meeskonna liikmena ning leiab lahendusi koos kolleegidega. 
 Täidab kokkulepped ja lubadused. 
 On avatud, kuulab ja mõtleb kaasa. Annab ja kasutab tagasisidet eesmärkide 

saavutamiseks.  
 Näitab üles algatusvõimet ja teeb ettepanekuid. 
Efektiivsus: 
 Organiseerib oma tööd efektiivselt, seab prioriteete ja täidab ülesanded õigeaegselt. On 

süsteemne ja sihipärane, kasutab efektiivseid tegutsemismeetodeid, viib asjad lõpuni. 
 On muutuvas keskkonnas võimeline kohanema. 
 Võtab vastutuse enda tegevuse eest. 
 Edastab infot selgelt ja otsekoheselt. 
 Kasutab ressursse tulemuslikult ning vastutustundlikult. 

 
 
8. AMETIJUHENDI MUUTMINE 
 

 Ametijuhend vaadatakse üle kord  aastas vahetu juhiga või töökorralduse muutumisel. 

 
 
Poolte allkirjad: 
 
Tööandja: Töötaja: 
  
  
  

(allkirjastatud digitaalselt) (allkirjastatud digitaalselt) 
Maret Maripuu Aive Volter-Kilk 
Peadirektor  
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