Toolepingu juurde kuuluv lisa

AMETIJUHEND

1. ULDOSA

1.1 Ametinimetus

1.2 Struktuuriiksus

Dokumendihaldur (partner)

Kliendisuhete ja teabehalduse osakond,
teabehalduse talitus

1.3 Vahetu juht

1.4 Kes asendab

1.5 Keda asendab

Teabehalduse talituse
juhataja

Dokumendihaldur voi
dokumendihalduse konsultant

Dokumendihaldur voi
dokumendihalduse konsultant

2. TOOKOHA EESMARK

Tookoha eesmark on ameti infolikumise ja dokumendihalduse tagamine kooskdlas ameti
strateegiliste eesmarkidega ning teenistujate juhendamine ja n6ustamine dokumendihalduse

valdkonnas.

3. TOOULESANDED

Pohiulesanded

Oodatavad tulemused

3.1. Toos kasutatavate
dokumendihaldussiisteemides (DHSide)
oleva info haldamine. Osakondadega
koost00s protsesside mugavdamine.

= DHSides olev info on nduetekohaselt
registreeritud ja suunatud menetlusse.

= Info on kiirelt slisteemidest leitav ja kasutatav.

= DHSis on protsessimuudatused sisse viidud

= Juhendid on koostatud.

3.2. Ameti teenistujate juhendamine info
likumise ja dokumendihaldusega seotud
kisimustes.

= Teenistujad on saanud abi, neid on juhendatud.

3.3. Dokumendivahetuse ja -ringluse
korraldamine.

= Dokumendid on registreeritud ja toosse
suunatud vastavalt tookorrale ja dokumentide
loetelule.

= Dokumentide ja info valjasaatmine on
korraldatud.

= Ameti e-posti aadressidele tulnud info ja
dokumendivahetuskeskuse kaudu tulevad
dokumendid on hallatud ameti
dokumendihaldusega seotud ulatuses.

3.4. Perelepitusteenuse
administreerimine.

= Perelepitusteenusega seotud dokumendid on
registreeritud ja todsse suunatud vastavalt
tookorrale ja dokumentide loetelule.

= Perelepitusteenuse dokumentide ja info
valjasaatmine on korraldatud.

3.5. Dokumentide véljavotete tegemine
ja &rakirjade Gigsuse kinnitamine.

= Véaljavotted ja arakirjad on kinnitatud
nduetekohaselt.

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

= Vélja on kujunenud koostddpartnerite vorgustik.
= Toimub infovahetus ja koostd6 partneritega.

3.7. Muude padevusvaldkonda kuuluvate
tegevuste korraldamine ja uuenduste
algatamine.

= Muud t66ga seotud tegevused ja projektid on
omal initsiatiivil ja/vdi juhtkonna korraldusel
edukalt 1&bi viidud.

= Tehtud on pdhjendatud ettepanekud
tookorralduse parandamiseks v6i muud
arendusettepanekud, mis lahtuvad ameti
vOimalustest ja eesmaérkidest.

3.8. Vahetu juhi antud muude
Uhekordsete Ulesannete taitmine.

= Ulesanded on taidetud nduetekohaselt ja
tahtaegselt.




4. OIGUSED

Tddtajal on digus:

= teha kaugtood kokkuleppel vahetu juhiga;

kasutada koiki ameti esindusi t00 tegemiseks;

saada tddllesannete taitmiseks vajalikku infot, sh ligipaas tooks vajalikele infoslisteemidele;
saada tddalast juhendamist ja pdhjendatud juhul supervisiooni;

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

= vastu votta otsuseid oma padevuse piires.

5. VASTUTUS

Tdotaja vastutab:

= tdollesannete tulemusliku taitmise eest vastavalt ametijuhendile, ameti pdhimaarusele,
ariprotsesside tdovoogudele ja muudele kehtivatele digusaktidele, juhenditele ning pistitatud
eesmarkidele;

= tdollesannete taitmiseks antud riigi vara heaperemeheliku kasutamise eest;

= todulesannete taitmisega seoses teatavaks saanud isikuandmete ning
juurdepdasupiiranguga teabe ja konfidentsiaalse info hoidmise eest;

= andmebaaside ja infostisteemide 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 to0ks vajaliku tarkvaraga, mobiiltelefon
ning Uhiskasutuses olev kontoritehnika ja -mddbel.

7. TOOKOHALE ESITATAVAD NOUDED

Haridus
Vahemalt keskharidus, soovitavalt dokumendihalduse eriala voi kutse.

Tookogemus

Vahemalt 3-aastane tddkogemus dokumendihalduse valdkonnas vbi sellega seotud
valdkonnas.

Keeleoskus
Igesti keele valdamine vahemalt tasemel C1.
Uhe vdorkeele (soovitavalt vene vdi inglise keel) valdamine vahemalt tasemel B1.

Arvutikasutamise oskus

Teksti- ja andmetdodtluse ning esitluse pdhifunktsioonide kasutamine. Info- ja
kommunikatsioonitehnoloogia kasutamine info otsimiseks, analtitisimiseks, salvestamiseks ja
edastamiseks, ideede valjendamiseks ning suhtlemiseks.

To60ks vajalikud kompetentsid

Kliendikesksus:

= Lahtub t6ds kliendi (nii sise- kui valiskliendi) vajadustest ning Gigustest.

= Pdddleb oma t66s 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 korged standardid tb6tamisele, tegutseb professionaalselt ja saavutab kokkulepitud
eesmargid.

= Taiendab ja jagab oma teadmisi ja infot, arendab end erialaselt. Jargib t60ks vajalikke
Oigusakte ja juhendmaterjale.

= Tagab usaldusvaarsuse oma puhendunud ja kohusetundliku t6dga.




Koostoovdime:

= Tajub oma rolli ameti eesmarkide taitmisel ning teeb koostt6d kolleegide ja partneritega.

= Tegutseb meeskonna liikmena ning leiab lahendusi koos kolleegidega.

= Taidab kokkulepped ja lubadused.

= On avatud, kuulab ja motleb kaasa. Annab ja kasutab tagasisidet eesmaérkide
saavutamiseks. Naitab lles algatusvdimet ja teeb ettepanekuid.

Efektiivsus:

= Organiseerib oma t66d efektiivselt, seab prioriteete ja téidab tlesanded digeaegselt. On

stisteemne ja sihiparane, kasutab efektiivseid tegutsemis-meetodeid, viib asjad 16puni.

On muutuvas keskkonnas vdimeline kohanema.

Vo6tab vastutuse enda tegevuse eest.

Edastab infot selgelt ja otsekoheselt.

Kasutab ressursse tulemuslikult ning vastutustundlikult.

Taiendavad kompetentsid, isikuomadused ja teadmised

= Suhtlemis- ja m&jutamisoskus, sh selge ja veenev enesevéljendusoskus: Selgitab
keerukaid teemasid arusaadavalt ja tapselt. P6hjendab veenvalt oma seisukohti.

= Analldsi- ja uldistusvdime: Kogub, analiiiisib ja hindab info olulisust ja asjakohasust,
madistab seoseid. Kasutab infot otsuste vastuvotmisel ja soovituste andmisel.

= Korrektsus: Taidab Ulesandeid tapselt, kvaliteetselt, tahtaegselt ja vastavalt seatud
nduetele. Valjendab end selgelt ja vormiliselt korrektselt. Vigade tekkimisel parandab need
koheselt. Markab ka teiste kolleegide t60s esilekerkinud vigu ja juhib neile tahelepanu.

= Empaatiavdime: Suhtleb taktitundeliselt ka pingelistes ja emotsionaalsetes olukordades.

= Juhendamisoskus: On positiivne ja entusiastlik, aitab lahendada probleeme.

= Loovus: On initsiatiivikas, arendab uusi ja olemasolevaid lahendusi. Innustub uute
vOimaluste ja lahenduste leidmisest.

= Pingetaluvus: Séilitab sisemise tasakaalu ja toovGime ka olukordades, kus ollakse
vastamisi vastasseisuga vOi kui tootatakse pidevas stressi olukorras vdi suure
to0koormusega. Tuleb konstruktiivselt toime ebadnnestumiste ja tagasisidega.

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

= Suhete loomise oskus: On avatud ja sdbralik.

8. AMETIJUHENDI MUUTMINE
Ametijuhend vaadatakse Ule kord aastas vahetu juhiga v&i tddkorralduse muutumisel.
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