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AMETIJUHEND
1. ULDOSA
1.1 Ametinimetus 1.2 Struktuuriliksus
Abivahendite valdkonna néunik Teenuste osakonna ekspertiisi ja
abivahendite talitus
1.3 Vahetu juht 1.4 Kes asendab 1.5 Keda asendab
Talitusejuhataja Nd&unik, talitusejuhataja Ndunikku, talitusejuhatajat,
arvete peaspetsialisti

2. AMETIKOHA EESMARK

Ametikoha eesmark on abivahendite valdkonna arendamine ja teenuse korralduse
koordineerimine ning Uhtse halduspraktika tagamine nduetekohase abivahendite teenuse
osutamisel. Koostodpartnerite ja isikute ndustamine abivahendite teenuse tingimuste ja
korralduse kusimustes. Abivahendite valdkonnaga seotud &igusaktide eelndude
ettevalmistamises osalemine ja digusaktide muudatusteks ettepanekute esitamine.

3. TEENISTUSULESANDED

Pohililesanded Oodatavad tulemused

3.1. Abivahendite teenuse kliendikeskse = Talituse pakutavad teenused on
hoiaku kujundamine ja teenuse kliendikesksed, kvaliteetsed ning
parendamisele suunatud tegevuste kooskdlas ameti strateegiliste
tegemine. eesmarkidega.

3.2. Abivahendite valdkonna arendamiseks | = Abivahendite valdkonna arendamiseks ja

ja teenuse infotehnoloogiliste lahenduste IT arendustddde jaoks on digeaegselt
tarbeks vajalike sisendite andmine ja vajalik sisend antud ja enne kasutusele
arenduste testimises osalemine. votmist testitud.

3.3. Medddedele moeldud taiendkoolituse = Taiendkoolitused on korraldatud,

korraldamine, osalejatele personaalse koolitusel osalenutele on antud
tagasiside andmine ning tunnistuste personaalne tagasiside ning tunnistused
vormistamine. on vormistatud korrektselt ja thtaegselt.
3.4. Abivahendite teenuse osutamiseks » Lepingute projektid on koostatud
lepingute kavandite koostamine ja lepingute | vastavalt digusaktidele.

edastamine koostoopartneritele. » Lepingud on digeaegselt edastatud

koostddpartneritele ja tehtud muud
vajalikud toimingud.




3.5. Teenuse osutamisel lepingulise kontrolli
korraldamine ning jarelevalvetoimingutes
osalemine.

» Teenust osutatakse vastavalt lepingule.
= Kontrollaktid on koostatud ja vajadusel
jatkutegevused ellu viidud.

3.6. Valdkonnaga seotud analiitside ja
aruannete koostamine.

» Valdkonnaga seotud analtisid ja
aruanded on esitatud tahtaegselt.

3.7. Koostdodpartnerite ja isikute ndustamine
abivahendite teenuse korraldamise
kisimustes (sh Meditsiiniseadmete ja
abivahendite andmekogu kasutamine).

» Koostéopartnerid ja isikud on teadlikud
abivahendite teenuse osutamise
pdhimdtetest ning partnerid oskavad
Meditsiiniseadmete ja abivahendite
andmekogu kasutada.

3.8. Teenuseosutajatele ja
koostddpartneritele kohtumiste ja
teabepaevade korraldamine (sh ettekannete
tegemine) ning muudatustest avalikkuse
teavitamine.

» Teenuseosutajad on teadlikud kvaliteetse
teenuse osutamise pdhimdotetest.

3.9. Oigusaktide eelndude
ettevalmistamises osalemine ja digusaktide
muudatusteks ettepanekute esitamine.

» Ettepanekud on esitatud pdhjendatult.
» Kehtiv seadusandlus on rakendatav ja
vastab tegelikule praktikale.

3.10. Kirjadele vastamine ja dokumentide
koostamine isikutele, ministeeriumidele,
teistele ametitele, ettevotetele ja
institutsioonidele (sh auditi paringutele
vastamine).

= Kirjadele on vastatud ja dokumentide
kavandid on koostatud korrektselt ja
Oigeaegselt vastavalt kehtestatud
nduetele.

3.11. Dokumendihaldusslsteemis vajalike
dokumentide registreerimine, vastamine jm
toimingute tegemine.

» Toodulesanded on tahtajaliselt taidetud ja
dokumendid on
dokumendihaldussuisteemis korrektselt
registreeritud.

3.12. Muude padevusvaldkonda kuuluvate
tegevuste korraldamine ja uuenduste
algatamine.

» Muud t66ga seotud tegevused ja
projektid on omal initsiatiivil ja/voi
juhtkonna korraldusel edukalt l1abi viidud.

» Tehtud on p&hjendatud ettepanekud
todkorralduse parandamiseks voi muud
arendusettepanekud, mis lahtuvad ameti
vdimalustest ja eesmarkidest.

3.13. Koostdd teiste osakondadega ja
organisatsioonidega oma
padevusvaldkonnas.

= Valja on kujunenud koostddpartnerite
vorgustik.

» Toimub infovahetus ja koost6o
partneritega.

3.14. Vahetu juhi poolt antud Uhekordsete
taiendavate tooUllesannete taitmine.

= Ulesanded on taidetud nduetekohaselt ja
tahtaegselt.

4. OIGUSED

Omab digust:
= teha kaugtood kokkuleppel vahetu juhiga;

= kasutada koiki ameti esindusi t66 tegemiseks;

= sgada tooulesannete
infostisteemidele;

taitmiseks vajalikku

infot, sh ligipaas tooks

= saada t6dalast juhendamist ja pohjendatud juhul supervisiooni;
= osaleda ja esindada ametit oma valdkonna piires t66rihmades, koolitustel jne.

= vastu vbtta otsuseid oma padevuse piires.

vajalikele



5. VASTUTUS

Omab vastutust:

= tdoulesannete tulemusliku taitmise eest vastavalt ametijuhendile, ameti pohimaarusele,
ariprotsesside tdovoogudele ja muudele kehtivatele digusaktidele, juhenditele ning
pustitatud eesmarkidele;

= tdoulesannete taitmiseks antud riigi vara heaperemeheliku kasutamise eest;

= tooulesannete  taitmisega seoses  teatavaks saanud isikuandmete  ning
juurdepaasupiiranguga teabe ja konfidentsiaalse info hoidmise eest;

= andmebaaside ja infoslsteemide turvalise ja sihiparase kasutamise eest;

= oma kvalifikatsiooni hoidmise ning tdiendamise eest;

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

6. TOOVAHENDID

Tdovahenditeks on to6taja kasutusse antud sllearvuti t6dks vajaliku tarkvaraga, mobiiltelefon
ning Uhiskasutuses olev kontoritehnika ja -mddbel.

7. AMETIKOHALE ESITATAVAD NOUDED

Haridus

Kdrgharidus (soovitavalt sotsiaalteaduste valdkonnas).

Tookogemus

Vahemalt 3-aastane tdokogemus ametiasutuse voi ametikoha téévaldkonnas.
Soovitatavalt omab eelteadmisi vbi varasemat kogemust abivahendite valdkonnast.

Keeleoskus

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

Arvutikasutamise oskus

Vilunud MS Office tootepere kasutaja. Omandab kiiresti uute programmide spetsiifika ning
otsib uusi infotehnoloogilisi lahendusi oma t66 lihntsustamiseks. Valdab pimekirja.

Tooks vajalikud kompetentsid

Kliendikesksus:
» Lahtub t60s kliendi (nii sise- kui valiskliendi) vajadustest ning digustest.
» Pdddleb oma t60s 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 té6tamisele, tegutseb professionaalselt ja saavutab
kokkulepitud eesmargid.
= Taiendab ja jagab oma teadmisi ja infot, arendab end erialaselt. Jargib t6oks
vajalikke digusakte ja juhendmaterjale.
= Tagab usaldusvaarsuse oma puhendunud ja kohusetundliku t66ga.




Koostoovoime:

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

= Tegutseb meeskonna liikkmena ning leiab lahendusi koos kolleegidega.

= Taidab kokkulepped ja lubadused.

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

saavutamiseks. Naitab Ules algatusvdimet ja teeb ettepanekuid.

Efektiivsus:

= Organiseerib oma t66d efektiivselt, seab prioriteete ja taidab Ulesanded digeaegselt.
On slsteemne ja sihiparane, kasutab efektiivseid tegutsemismeetodeid, viib asjad
[6puni.

=  On muutuvas keskkonnas vdimeline kohanema.

= Votab vastutuse enda tegevuse eest.

= Edastab infot selgelt ja otsekoheselt.

= Kasutab ressursse tulemuslikult ning vastutustundlikult.

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 puhendumuse muutustele, projektidele vms,
kasutades erinevaid mojutamismeetodeid ja -kanaleid.

Analiiisi- ja lildistusvoéime: Valib sobivad meetodid info kogumiseks, analtisib ja
hindab info olulisust ja asjakohasust, naeb tervikpilti ja mdistab seoseid, kasutab infot
otsuste vastuvdtmisel ja soovituste ning prognooside tegemisel.

Korrektsus: Taidab lUlesandeid 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
tahelepanu.

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

Juhendamisoskus: Aitab kaastdotajatel leida nende t66s uusi vdimalusi, meetodeid ja
teadmist. Véimaldab kaastdotajatel vastutust vétta ja julgustab neid panustama enda
arengusse. Innustab tegutsema ja saavutama, naitab tles positiivsust ja entusiasmi,
aitab lahendada probleeme.

Loovus: Genereerib ideid ja teeb uusi algatusi, naitab Ules initsiatiivi. Arendab uusi ja
olemasolevaid lahendusi. Innustub uute voimaluste 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 véi suure tookoormusega. Tuleb konstruktiivselt
toime ebadnnestumiste ja kriitikaga. Oskab teiste pingeid maha vétta.

Abivalmidus: Markab abivajajat ja pakub ise abi. On kattesaadav erinevates
kusimustes. 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 t60
edendamiseks. On koostddpartneritega avatud ja sébralik. Vétab aktiivselt osa
Uritustest ja algatab ise kokkusaamisi.




8. AMETIJUHENDI MUUTMINE

Ametijuhend vaadatakse Ule kord aastas vahetu juhiga vai téokorralduse muutumisel.
Ametniku ndusolekuta voib ametijuhendit muuta, kui ei muutu ametikoha eesmark,
pohillesanded ning oluliselt ei suurene teenistusilesannete maht.

(allkirjastatud digitaalselt)
Maret Maripuu
peadirektor
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