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AMETIJUHEND

1. ULDOSA

1.1 Ametinimetus

1.2 Struktuuriiiksus

Spetsialist (infotootleja)

Ekspertiisi ja sotsiaalteenuste osakonna
rehabilitatsiooni talitus

1.3 Vahetu juht

1.4 Kes asendab

1.5 Keda asendab

Rehabilitatsiooni valdkonna
juht

peaspetsialist

Spetsialist (infotdotleja),

Spetsialisti (infotootleja)

2. AMETIKOHA EESMARK

Ametikoha eesmark on

rehabilitatsiooniteenuse  osutamise

ja saamisega seotud

kuludokumentide ja teiste alusdokumentide nduetele vastavuse kontroll, andmete Kkiire ja
korrektne infoslisteemi sisestamine ja edastamine.

3. TEENISTUSKOHUSTUSED

Pohililesanded

Oodatavad tulemused

3.1 Rehabilitatsiooniteenuse osutajate esitatud
arvete nduetele vastavuse kontrollimine,
andmete sisestamine infoslisteemi, teenuste
kinnitamine ja arve edastamine finants- ja
arendusosakonnale valjamakse tegemiseks.

= Andmed on sisestatud vastavalt
rehabilitatsiooniteenuse hindamise
korrale.

= Menetluses olevad arved vastavad
nduetele.

= Arved on edastatud tahtaegselt
valjamaksmiseks.

3.2 Rehabilitatsiooniteenuse sdidukulude
hlvitamise taotluste nduetele vastavuse
kontrollimine, vajadusel lisaandmete kisimine
ja info sisestamine infostisteemi. Nouetele
vastavate taotluste ettevalmistamine
valjamakse tegemiseks ja mittemaaramise
otsuste projektide ettevalmistamine ja
edastamine kinnitamiseks peaspetsialistile.

= Olemas on piisav info hlvitise
maaramiseks/mittemaaramiseks ning
esitatud dokumendid on kontrollitud
vastavalt kehtivatele digusaktidele.

= Hlvitiste maaramised on edastatud
tahtaegselt finants- ja
arendusosakonnale valjamakse
tegemiseks.

= Hlvitiste mittemaaramise otsuste
projektid on tahtaegselt ettevalmistatud
ja kinnitamiseks edastatud.

3.3 Saabunud rehabilitatsiooniplaanide info
kandmine infoststeemi.

= Dokumentide andmed on kiiresti ja
korrektselt infosusteemi sisestatud.
= Materjalid on nduetekohaselt sailitatud.

3.4 Muude padevusvaldkonda kuuluvate
tegevuste korraldamine, ettepanekute
tegemine.

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

= Tehtud on asjakohased ettepanekud
ameti, osakonna ja oma téokorralduse
parandamiseks vo6i toovaldkonna
arendamiseks.

3.5 Vahetu juhi antud muude Ghekordsete
Ulesannete taitmine.

= Ulesanded on taidetud nduetekohaselt ja
digeaegselt.




4. OIGUSED

Omab oigust:

= saada t6dulesannete taitmiseks vajalikku infot ja abi teistelt ameti struktuuritiksustelt;
osaleda ametikohale vajalikel koolitustel jt arendustegevustes;

taotleda vajalikke t66vahendeid ja —tingimusi, sh ligipaase infosusteemidele;
esindada ametit oma valdkonna piires t6driihmades jne;

votta vastu otsuseid oma padevuse piires.

5. VASTUTUS

Omab vastutust:

= tddulesannete tulemusliku taitmise eest vastavalt ametijuhendile, struktuuriiksuse ja
ameti pdhimaarusele ning pustitatud eesmarkidele;

= tOoulesannete taitmiseks antud riigi vara heaperemeheliku kasutamise eest;

= tddulesannete taitmisega seoses teatavaks saanud isikuandmete,
juurdepaasupiiranguga teabe ning konfidentsiaalse info hoidmise eest;

= andmebaaside ja infoslsteemide turvalise ning sihiparase kasutamise eest;

= oma kvalifikatsiooni hoidmise ning taiendamise eest.

6. TOOVAHENDID

Tdovahenditeks on tddtaja kasutusse antud kontorimddbel, kontoritarbed, arvuti koos t66ks
vajaliku tarkvaraga ja telefon ning Ghiskasutuses olev kontoritehnika.

7. AMETIKOHALE ESITATAVAD NOUDED

Haridus
Keskharidus

Todokogemus
Vahemalt 1-aastane td6kogemus ametiasutuse voi ametikoha téévaldkonnas.

Keeleoskus
Valdab eesti keelt vahemalt tasemel C1.

Arvutikasutamise oskus

Vilunud kasutaja Microsoft Offici tooteperes.

V6ime omandada Kiirelt erinevate programmide t66 spetsiifika.
Pimekirja oskus.

Ametijuhendiga tutvunud:

(allkirjastatud digitaalselt) (allkirjastatud digitaalselt)
vahetu juht spetsialist (infotdotleja)



