Toolepingu nr 9-6/194-9 juurde kuuluv lisa (ametijuhend)

AMETIJUHEND

1. ULDOSA

1.1 Ametinimetus 1.2 Struktuuriiikksus

Tiimijuht Finants- ja haldusosakond, finantstalitus,
raamatupidamise tiim

1.3 Vahetu juht 1.4 Kes asendab 1.5 Keda asendab

Talitusejuhataja Raamatupidaja Raamatupidaja

2. AMETIKOHA EESMARK

Ametikoha pdhieesmargiks on raamatupidamise tiimi tegevuste koordineerimine ja juhtimine,
sealhulgas ESF projektide raamatupidamise tegevuste teostamine, kulude analllsimine,
sildfinantseerimise taotluste esitamine vastavalt avatud perioodi struktuuritoetuste seadusele,
asutuse kuludokumentide menetlemine ning raamatupidamise korrektsuse tagamine.

Perioodil 01.01.2023 kuni 31.12.2023 struktuuritoetuste meetme 3.1 "T66vdime toetamise
skeemi loomine ja juurutamine" raames toetuse andmise tingimuste (TAT) "Sotsiaalse
rehabilitatsiooni pakkumine t66vdimereformi sihtriihmale ning raske ja sligava puudega 0-15-
aastastele lastele" tegevuses nr 2.3 "0—15-aastaste laste sotsiaalse rehabilitatsiooni teenuse
arendamine ning hooldajatele suunatud tugi- ja teavitustegevuste elluviimine" (ESF projekt)

arendustegevuste korraldamine.

3. TOO- VOI TEENISTUSULESANDED

Pohiuillesanded

Oodatavad tulemused

3.1 Projektide tegevuskulude eelarve
jalgimine, raamatupidamisarvestuse
pidamine |dhtuvalt digusaktidest

= Tekkepdhiste kulude voimalikult tapne
kajastamine. Tapne jooksev arvestus ja
aruandlus

3.2 Projektide valjamaksutaotluste
koostamine Sotsiaalministeeriumile.

= Projektide valjamaksutaotlused on koostatud
ja tahtaegselt edastatud.

3.3 Asutuse kuludokumentide ja arvete
kontrollimine, arvete edastamine ja
kinnitamisele suunamine e-arvekeskuses
ning konteerimine arvekeskuses.

= Kuludokumendid on kontrollitud ja arved
edastatud, kinnitatud, konteeritud.

3.4 Projektidega seotud kulude
anallusimine ja eelarve taitmise
aruannete koostamine.

= Eelarve taitmise aruanded on tahtaegselt
koostatud ja edastatud. Kulud on anallusitud.

3.5 Projektidega seotud
raamatupidamisdiendite koostamine ja
finantsklisimusi puudutava
dokumentatsiooni haldamine

= Oiendid on koostatud ja edastatud.

3.6 Projektide majandustehingute
vastavuse kontrollimine.

= Tehingute vastavus on kontrollitud.

3.7 Majandustehingute vastavuse
kontrollimine riigikassas.

= Tapne kassapohiste kulude jooksev arvestus
ja aruandlus.

3.8 Projektide eelarvete planeerimises
osalemine.

= Eelarved on koosatud.

3.9 Arhiveeritavate dokumentide ja
toimikute korrastamine.

= Dokumendid on nduetekohaselt ja digeaegselt
korrastatud.

4, OIGUSED

Omab digust:



3.10 Kirjade ja dokumentide kavandite
koostamine isikutele, ministeeriumidele,
teistele ametitele, ettevotetele ja
institutsioonidele vastavalt oma
padevusvaldkonnale.

Kirjade ja dokumentide kavandid on koostatud
korrektselt ja digeaegselt vastavalt
kehtestatud nduetele.

3.11 Koostdo teiste osakondadega ja/voi
asutuste ja organisatsioonidega oma
padevusvaldkonnas.

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

3.12 Muude padevusvaldkonda
kuuluvate tegevuste korraldamine ja
uuenduste algatamine.

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

Tehtud on pdhjendatud ettepanekud
téokorralduse parandamiseks voi muud
arendusettepanekud, mis lahtuvad ameti
vdimalustest ja eesmarkidest.

3.13 Vahetu juhi ja ESF projektijuhi
uhekordsete ulesannete taitmine.

Ulesanded on taidetud tahtaegselt ja
korrektselt.

3.14 ESF projekti arendustegevuse
sisuline elluviimine.

Avatud Dialoogil (AD) péhineva mobiilse
sotsiaalse rehabilitatsiooni teenuse
planeerimist hdlmavatesse aruteludesse,
omandatud teoreetiliste teadmiste ja praktiliste
oskustega panustamine.

Teenust hdlmavate sisuliste tegevuste
teostamine ja kontrollimine tahtaegselt,
vastavalt koostatud aja- ja tegevuskavale,
jargides kehtivad kvaliteedipdhimétteid.

3.15 ESF projekti tegevust puudutava
informatsiooni haldamine ja levitamine.
Arendustegevuste kohtumiste
ettevalmistamine ja korraldamine

ESF projektiga seotud kohtumised on
ettevalmistatud ja digeaegselt korraldatud.
Toimub infovahetus ja koostdd partneritega.
ESF projektiga seotud partnerid on
juhendatud ja néustatud.

Informatsioon on piisav ja kattesaadav.

3.16 ESF projekti arendustegevusega
seotud tagasiside kogumine, taienduste
ning paranduste sisseviimine.
Padevusvaldkonda kuuluvate
ettepanekute tegemine.

ESF projekti arendustegevusega seotud
tagasiside kogutud, taienduste ning
paranduste sisseviimine tdhtaegselt teostatud.
Tehtud on asjakohased ettepanekud projekti
sisutegevuste arendamiseks.

3.17 ESF projekti teavitustegevuste
ettevalmistamine, 1abiviimine.

AD-I pdhinevat mobiilset sotsiaalse
rehabilitatsiooni teenust tutvustavate
tegevuste tdhtaegne teostamine.

5. VASTUTUS

Omab vastutust:

teha kaugtood kokkuleppel vahetu juhiga;

kasutada kdiki ameti esindusi t60 tegemiseks;

saada tdédulesannete taitmiseks vajalikku infot, sh ligipaas tddks vajalikele infoslsteemidele;
saada tdoalast juhendamist ja pdhjendatud juhul supervisiooni;

osaleda ja esindada ametit oma valdkonna piires to6ruhmades, koolitustel jne.

vastu votta otsuseid oma padevuse piires.

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

eesmarkidele;

= tddulesannete taitmiseks antud riigi vara heaperemeheliku kasutamise eest;

= tddulesannete taitmisega

seoses

teatavaks saanud isikuandmete ning

juurdepaasupiiranguga teabe ja konfidentsiaalse info hoidmise eest;
= andmebaaside ja infoslisteemide turvalise ja sihiparase kasutamise eest;
= oma kvalifikatsiooni hoidmise ning tdiendamise eest;
= ameti maine hoidmise eest enda poolt vahendatavas teabes ja oma tegevustes.




6. TOOVAHENDID

Toovahenditeks on todtaja kasutusse antud sulearvuti t60ks vajaliku tarkvaraga, mobiiltelefon
ning Uhiskasutuses olev kontoritehnika ja -médébel.

7. AMETIKOHALE ESITATAVAD NOUDED

Haridus
Majandusalane kdrgharidus, Avatud Dialoogi valjadpe (352 t)

Tookogemus
Vahemalt 2-aastane td6kogemus ametiasutuse voi ametikoha té6valdkonnas

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

Arvutikasutamise oskus

Kasutab teksti- ja andmetootiuse pdhifunktsioone. Kasutab info- ja
kommunikatsioonitehnoloogiat info otsimiseks, analllsimiseks, salvestamiseks ja
edastamiseks, ideede valjendamiseks ning suhtlemiseks.

Tooks vajalikud kompetentsid

Kliendikesksus:

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

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

= Puudleb oma to6s 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 koérged standardid toé6tamisele, 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 t66ga.

Koostoovoime:

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

= Tegutseb meeskonna liikmena 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.

Uuendusmeelsus:

= Oleme ennetavad, votame kiiresti omaks uued Idhenemised ja tehnilised lahendused.




Taiendavad kompetentsid, isikuomadused ja teadmised

= Suhtlemis- ja méjutamisoskus, sh selge ja veenev enesevaljendusoskus: Selgitab
keerukaid teemasid arusaadavalt ja tapselt. P6hjendab veenvalt oma seisukohti. Kindlustab
osapoolte toetuse ja plihendumuse muutustele, projektidele vms, kasutades erinevaid
mdojutamismeetodeid ja -kanaleid.

= Analiiiisi- ja uldistusvoime: Valib sobivad meetodid info kogumiseks, anallitsib ja hindab
info olulisust ja asjakohasust, ndeb tervikpilti ja mdistab seoseid, kasutab infot otsuste
vastuvétmisel ja soovituste ning prognooside tegemisel.

= Korrektsus: Taidab Ulesandeid tapselt, kvaliteetselt, tdhtaegselt 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 tadhelepanu.

= Empaatiavoime: On tahelepanelik teiste vajaduste, murede ja tunnete suhtes, tajub ja
mdistab neid. Suhtleb taktitundeliselt ka pingelistes ja emotsionaalsetes olukordades.
Julgustab ja toetab.

= Juhendamisoskus: Aitab kaastddtajatel leida nende t66s uusi vdimalusi, meetodeid ja
teadmist. Véimaldab kaastodtajatel 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, naitab Ules initsiatiivi. Arendab uusi ja
olemasolevaid lahendusi. Innustub uute vdimaluste ja lahenduste leidmisest. Otsib
inspiratsiooni teistest valdkondadest, et luua lisavaartust.

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

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

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

8. AMETIJUHENDI MUUTMINE
Ametijuhend vaadatakse ule kord aastas vahetu juhiga voi tookorralduse muutumisel.

Poolte allkirjad:

Toédandja: Tootaja:
(allkirjastatud digitaalselt) (allkirjastatud digitaalselt)
Maret Maripuu Triinu Sarapuu

Peadirektor
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