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RAHANDUSMINISTEERIUMI
UHISOSAKONNA
HALDUSTALITUSE

SPETSIALISTI
AMETIJUHEND
1 ULDOSA
1.1 STRUKTUURIUKSUS Uhisosakond, haldustalitus
1.2 TEENISTUSKOHA NIMETUS Spetsialist
1.3 VAHETU JUHT Haldustalituse juhataja
1.4 ASENDAJA Haldustalituse spetsialist
1.5 KEDA ASENDAB Haldustalituse spetsialisti
2 TEENISTUSKOHA EESMARK

Uhishoones toimuvate (rituste korraldamisel osalemine ja toitlustamise korraldamine.

3 TEENISTUSKOHA ULESANDED JA SOOVITUD TULEMUS

3.1 ULESANNE SOOVITUD TULEMUS

3.1.1 Uhishoone esimese konverentsikeskuse (rituste| 3.1.1 Ruumide ettevalmistus (Urituste
teenindamine, kilaliste véérustamine. korraldamiseks, jookide ja suupistete
tellimine ning serveerimine.

3.1.2 Ruumide korrastamine peale Urituste toimumist. 3.1.2 Korrektselt korrastatud ruumid.
3.1.3. Hoone haljastuse hooldamine. 3.1.4 Hooldatud haljastus.

3.1.4. Talituse juhataja korraldusel Uhekordsete Ulesannete | 3.1.5. korralduste digeaegne ja korrektne
taitmine. taitmine.

3.2 KOosT00

Teeb koost6dd ministeeriumide ja valitsemisala asutuste teiste struktuuriliksustega ja kontaktisikutega
partnerorganisatsioonidest.

4 OIGUSED JA VASTUTUS

4.1 Saada oma t60ks vajalikku informatsiooni juhtkonnalt ja teistelt struktuuritiksustelt.

4.2 Jatta kooskdlastamata, esitada eriarvamusi ja taotleda muudatuste sisseviimist juriidiliselt ja
keeleliselt ebakorrektsetes dokumentides.

4.3.0mada juurdepaasu t6oks vajalikele elektroonilistele infokanalitele ja andmebaasidele vastavalt
infostiisteemide kasutamise korrale.

4.4. Algatada koost6dd ning kutsuda kokku néupidamisi oma padevusse kuuluvate Ulesannete
lahendamiseks; teha ettepanekuid juhtkonnale t66gruppide moodustamiseks.

4.5 Teha ettepanekuid vahetule juhile tdkorralduse osas.

4.6 Saada informatsiooni asutuse arenguperspektiivide kohta.

4.7 Saada tddalaselt vajalikku taienduskoolitust.

4.8 Saada teistelt struktuuriliksustelt td6ks vajalikku tugiteenust.

5 TEENISTUSKOHAL VAJALIKUD TOOVAHENDID




5.1 Arvutikomplekt vastavalt Rahandusministeeriumi infotehnoloogia profiilile.

5.2 Printer ja paljundusmasin t66ruumi vahetus laheduses.

5.3 Lauatelefon

5.4 Kantseleitarbed.

6 TEENISTUSKOHAL TOOTAMISEKS VAJALIK KVALIFIKATSIOON

6.1 HARIDUS

6.1.1 Keskharidus

6.2 TOOKOGEMUS

Kuni aastane t66kogemus sarnasel teenindaval td6kohal.

6.3 ARVUTIOSKUS

6.3.1 MS Office, Internet.

6.4 KEELTEOSKUS

6.3.1 Eesti keel Mbistmine ja rédkimine C1 ‘ Kirjutamine C1

6.5 ULESANNETE TAITMISEKS VAJALIKUD TEADMISED JA OSKUSED

6.5.1 Eesti Vabariigi pohiseaduse (s.h. pbhibiguste ja —vabaduste), haldusdiguse, avaliku halduse
organisatsiooni, avalikku teenistust reguleerivate ning asjakohaste t666igusalaste digusaktide
tundmine.

6.6 ISIKSUSEOMADUSED
6.6.1 Sébralikkus, kiire reageerimine erinevatele olukordadele.
6.6.2

6.6.3 Hea koostddoskus: oskus luua ja hoida suhteid professionaalsest rollist Iahtuvalt, arvestades kdigi
osapoolte ja Uldisi huvisid; oskus jagada vajalikku informatsiooni, avaldada oma arvamust ja seisukohti
ning vajadusel anda tagasisidet; oskus ennast kehtestada ja veenvalt l1abirddkimisi pidada; suutlikkus
tulla toime pingelistes olukordades ja pusida tasakaalukana.




