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1. Uldosa
Struktuuriiksus Sotsiaal- ja erihoolekande osakond, ekspertiisitalitus
Teenistuskoht Teenuseomanik (puudega inimese kaardid)
Vahetu juht Talituse juhataja
Alluvad -
Teenistuja asendab Teenuseomanik
Teenistuja asendaja Teenuseomanik, talituse juhataja

Teenistuskoha eesmark | Puudega inimese kaardi ja parkimiskaardi valjastamise
arendamine ja korraldamine.

Ametikoha grupp Tootaja

Eritingimused Eritingimused maaratakse t66lepingus.

2. Peamised teenistusiilesanded ja oodatavad tulemused

2.1. Teenuse korraldamine, juhtimine ja koordineerimine koostdds teiste ameti osakondade ja
partneritega.

Oodatav tulemus: Puudega inimese kaardi ja parkimiskaardi teenused on koondatud Uhiseks
teenuseks. Euroopa puudega inimese kaardi ja parkimiskaardi direktiivi Ulevotmiseks ja
rakendamiseks on sisend antud. Valdkonna arendusprojektid on planeeritud ja realiseeritud
vastavalt tekkinud vajadustele ja voimalustele. Parendusettepanekute muudatused on
osapooltega labi raagitud. Algatatud projektid on koostdéds peamiste rakendajate ja
kasutajatega ellu viidud. Teenuse kohta kogutud info on sustematiseeritud, esitletud ja
kasutatud teenuse arendamisel.

2.2. Puudega inimese kaardi ja parkimiskaardi teenuse e-teenuste valjatootamiseks sisendi
andmine ning infoslsteemide arendustes osalemine.

Oodatav tulemus: Puudega inimese kaardi ja parkimiskaardi teenuse efektiivseks
korraldamiseks on vajalikud protsessijoonised ja tegevuste anallls teostatud ning ariprotsessi
vajadused kirjeldatud. Puude raskusastme tuvastamise ja sotsiaaltoetuste maaramise teenuse
arendustbodesse on digeaegselt vajalik sisend antud. Infostisteemide muudatused on enne
arenduste kasutuselevdttu testitud ja td6tavad eesmargiparaselt.

2.3. Puudega inimese kaardi ja parkimiskaardi teenuse protsesside kirjeldamine ja
dokumenteerimine.

Oodatav tulemus: Teenuse protsessid on kirjeldatud ja anallusitud ning seotud osapooltega
|8bi arutatud.

2.4. Puudega inimese kaardi ja parkimiskaardi teenuse korraldamiseks vajalike hangete
[&biviimine.

Oodatav tulemus: Koostdds hangete spetsialistiga on vajalikud hanked digeaegselt labi
viidud.

2.5. Puudega inimese kaardi ja parkimiskaardi teenuse eelarvestamine, planeerimine ja
seiramine.
Oodatav tulemus: Koostdds analuutikute ja talituse juhatajaga on teenuse eelarve
analuusitud.

2.6. Puudega inimese kaardi ja parkimiskaardi strateegiline kommunikatsioon.
Oodatav tulemus: Puudega inimese kaardi ja parkimiskaardi olemasolu ja kasutamise
vdimalusi on tutvustatud Iabi erinevate meediakanalite ja erinevatele huvirihmadele.

2.7. Puudega inimese kaardi ja parkimiskaardi kuritarvitamisjuhtumite kasitlemine.
Oodatav tulemus: Kirjeldatud ja rakendatud on tdédprotsessid, kuidas kasitletakse puudega
inimese kaardi ja parkimiskaardi vdltsimise voi kuritarvitamise kohta saabuvaid teavitusi.

2.8. Osalemine ameti valdkonna olulistes planeerimisaruteludes, arengustrateegiate ja
aastaplaanide valjatdotamisel.

Oodatav tulemus: Oma valdkonna arendusettepanekud ja t6dplaanid on tahtaegselt esitatud.
Strateegiliste eesmarkide saavutamiseks on osaletud valdkondlikes t60gruppides esindades
oma teenust.




2.9. Enesearendamisega tegelemine vastavalt aastavestlusel kokkulepitud eesmarkidele.
Oodatav tulemus: Enesearendamisega seonduvad kokkulepitud eesmargid on taidetud.

2.10. Koostdéé arendamine teiste osakondade, asutuste ja organisatsioonidega oma
padevusvaldkonnas sh EL direktiivist tulenevatele paringutele vastamine.

Oodatav tulemus: Valja on kujunenud koosté6partnerite vorgustik ning infovahetus ja koost66
partneritega. EL direktiivist tulenevatele teiste riikide paringutele on vastatud.

2.11. Ettepanekute esitamine tegevusvaldkonda reguleerivate digusaktide muutmiseks ning
osalemine eelnBude ettevalmistamises.

Oodatav tulemus: Ettepanekud on esitatud ja eelndude ettevalmistamisse on sisend antud.
Oigusaktide muudatused vastavad praktilise t66 vajadustele.

2.12. Muude padevusvaldkonda kuuluvate tegevuste korraldamine ja uuenduste algatamine.
Oodatav tulemus: Muud t6d6ga seotud tegevused ja/voi juhi korraldusel antud Ulesanded
edukalt 1abi viidud. Tehtud on pdhjendatud ettepanekud tddkorralduse parandamiseks voi
muud arendusettepanekud, mis lahtuvad ameti vbimalustest ja eesmarkidest.

2.13. Vahetu juhi antud muude Uhekordsete teenistusilesannete taitmine.
Oodatav tulemus: Uhekordsed teenistustlesanded on nduetekohaselt ja 6igeaegselt taidetud.

3. Teenistuskoha tiitjale esitatavad nouded

Haridus Kdrgharidus, soovitavalt sotsiaalvaldkonnas

Tookogemus Vahemalt 3-aastane t66kogemus sotsiaalvaldkonnas ja/voi
teenuse arendamise voi juhtimise valdkonnas

Keeleoskus Eesti keele oskus tasemel C1.
Inglise keele oskus vahemalt tasemel B1.

Teadmised ja oskused Riigi pdhikorra ja avaliku halduse organisatsiooni ning avalikku

haldust reguleerivate digusaktide tundmine.

Sotsiaalvaldkonna (sh puuetega inimeste valdkonda) reguleerivate
oigusaktide, puuetega inimeste valdkonna tundmine ning
teadmised projektijuhtimise péhimdtetest ja teenusdisainist.

MS Office tootepere kasutaja kesktasemel. Omab teadmisi
andmebaasidest ning infoslisteemide andmevahetusest ja
Ulesehitusloogikatest. Omandab kiiresti uute programmide
spetsiifika ning otsib uusi infotehnoloogilisi lahendusi oma t66
lintsustamiseks. Kasuks tuleb Confluence ja Jira t66ks vajalikul
tasemel kasutamise kogemus.

Isikuomadused ja Hoolivus, asjatundlikkus, koostdéévdime, lahendustele ja
vaartushoiakud tulemustele orienteeritus, kliendikesksus, avatud mdtlemine,
pingetaluvus, empaatilisus, korrektsus, efektiivsus, anallusi- ja
Uldistusvdime, arengule suunatus, korge vastutustunne ja
usaldusvaarsus, algatusvdime, Oppimis- ja kohanemisvdime,
avatus muudatustele ja arengule.

4. Teenistuja digused

41. Oigus osaleda ja esindada ametit oma valdkonna piires t66rihmades, koolitustel,
rahvusvahelistes projektides.

4.2. Oigus teha kaugté6d kokkuleppel vahetu juhiga.

4.3. Oigus kasutada kaiki ameti esindusi t66 tegemiseks.

4.4. Oigus saada teenistusilesannete taitmiseks vajalikku teavet, sh ligipaase t66ks vajalikele
infosusteemidele.

4.5. Oigus saada tddalast juhendamist ja pdhjendatud juhul supervisiooni.

4.6. Oigus vastu vétta otsuseid oma padevuse piires.

5. Teenistuja vastutus

5.1. Vastutus strateegiliste eesmarkide saavutamise ja teenuste kvaliteedi eest.

5.2. Vastutus toollesannete tulemusliku taitmise eest vastavalt ametijuhendile, ameti
pohimaarusele, ariprotsesside téovoogudele ja muudele kehtivatele digusaktidele, juhenditele
ning pustitatud eesmarkidele.

5.3. Vastutus teenistuslilesannete taitmiseks antud riigivara ning dokumentide sihiparase
kasutamise, hoidmise ja sailimise eest.

5.4. Vastutus teenistusilesannete taitmisega seoses teatavaks saanud isikuandmete,
riigisaladuse ning muu juurdepaasupiiranguga teabe ja konfidentsiaalse info hoidmise eest.




5.5. Vastutus andmebaaside ja infosusteemide turvalise ja sihiparase kasutamise eest.

5.6. Vastutus oma kvalifikatsiooni hoidmise ning tdiendamise eest.

5.7. Vastutus ameti maine hoidmise eest enda vahendatavas teabes ja tegevustes.

5.8. Vastutus tookorra, tuleohutusnduete ja teistest teenistust reguleerivatest kordadest ning
juhenditest kinnipidamise eest.

Markus: Ametijuhend vaadatakse Ule kord aastas vdi tookorralduse muutumisel.
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