Toolepingu juurde kuuluv lisa
AMETIJUHEND

1. ULDOSA

1.2 Struktuuritiksus
Kliendisuhete ja teabehalduse osakond, teabehalduse talitus

1.1 Ametinimetus
No6unik (Gldkisimused)

1.4 Kes asendab 1.5 Keda asendab
Talitusejuhataja, ndunik -

1.3 Vahetu juht
Talitusejuhataja

2. EESMARK

Eesmark on peadirektori ja juhtkonna toetamine nbuetekohase ja ladusa asjaajamise, tdrgeteta
dokumendiringluse ja operatiivse infovahetuse korraldamisega; peadirektori ja juhtkonna poolt
korraldatavate Urituste ja kohtumiste organiseerimine; peadirektori sise- ja valiskommunikatsiooni

sisendite loomine.

3.  TOOULESANDED

Pohiulesanded

Oodatavad tulemused

3.1 Peadirektori ajakava koordineeri-
mine ja abistamine igapaevases
tookorralduses.

= Elektrooniline paevakava on

= Peadirektor on

= Juhtkonda on

korrektne, sh
paevakavas olevad kohtumised ja koosolekud on
osalejatega Oigeaegselt kooskélastatud ja
elektroonilisse paevakavasse kantud.
informeeritud
téokorraldusega

planeeritud
kohtumistest seotud

kisimustest.

ning

= Viivitustest ja probleemidest paevakava taitmisel

on osapooli informeeritud esimesel véimalusel.
informeeritud  peadirektori
paevakavast ning peadirektori poolt seatud
Ulesannetest ja tahtaegadest.

3.2 Peadirektori ja juhtkonna teabe-
vahetuse ja -ringluse korraldamine ning
haldamine.

= Peadirektorile suunatud

= Info on selekteeritud ja operatiivselt edastatud.
= Peadirektorile saadetud kirjadele, jt ametlikele

dokumentidele on tédhtaegselt vastatud.

= Peadirektori korraldused ja info on edastatud

esimesel vdimalusel vastavalt saadud juhistele.

= Peadirektorile edastatud kliendip66rdumised on

téahtaegselt suunatud menetlusse vOi
organiseeritud neile vastamine.
telefonikbnedele on

vastatud.

= Dokumendid on registreeritud ja tddsse suunatud

vastavalt tookorrale ja teabe loetelule.

= Ameti tegevuskavad ja aruanded (sh t60plaanid),

ametlikud dokumendid on
vormistatud ja adressaadile

vastuskirjad jm
nduetekohaselt
edastatud.

3.3  Peadirektori kohtumiste ja
koosolekute ettevalmistamine ja
korraldamine, materjalide kokku-

panemine.

= Peadirektorile vajalikud materjalid (esitlused,

aruanded, ettekanded) on
Oigeaegselt ette valmistatud.

korrektselt ja




3.4 Peadirektori sise- ja valis-

kommunikatsiooni toetamine

Peadirektori poolt antud sise- VOi
valiskommunikatsiooni teated on koostatud ning
edastatud kommunikatsiooniosakonnale.
Peadirektori sise- ja valiskommunikatsiooni
arendamisesse on sisendid antud.

3.5 Urituste korraldamises osalemine.

Urituste korraldusmeeskonna todst on aktiivselt
osa vletud ja oma padevuse piires sisendid
antud.

Sisuosakondi on koolituste/teabepé&evade/Urituste
korraldamisel toetatud.

Urituse vastutajaga kokkulepitud meened on
tellitud.

3.6 Juhtkonna koosolekutel osalemine
ning protokollimine.

Juhtkonnalt on koosolekute sisendid Gigeaegselt
kogutud.

Protokollid v6i kokkuvdtted on nduetekohaselt
koostatud ja osapooltele edastatud.

Protokollide sisu- ja vorminduded on taidetud.
Juhtkonnas tehtud otsused on ajakohased ja
monitooritud.

3.7 Peadirektori toetamine lahetuste ja
puhkuste korraldamisel.

Tagatud on lahetusega seotud majutuse ja piletite
broneerimine.

Puhkuse- ja lahetuskorraldused ning
kuluaruanded on riigitdotaja iseteenindusportaalis
Oigeaegselt ja vastavalt kehtivale korrale
menetlemisele suunatud.

3.8 Peadirektori ja juhtkonna tehniline
teenindamine.

Peadirektor ja juhtkond on saanud asjakohast abi
infosiisteemide jt infojagamise keskkondade
kasutamisel ja probleemide lahendamisel.

3.9 Peadirektori kiilaliste vastuvotmine.

Kilalised on vastu vBetud ja teenindatud
korrektselt, asjatundlikult ja hoolivalt.

3.10 Juhtkonna esmane juhendamine,
ndustamine teabehalduse valdkonnas
ning teabevahetuse ja -ringluse
korraldamine ning haldamine.

valdkonda
padevalt ja

Juhtkond on teabehalduse
puudutavates kisimustes
asjakohaselt juhendatud.
Ametialasele e-posti aadressidele saabunud
dokumendid on registreeritud ja menetlusse
suunatud vdi valjasaatmine korraldatud.

3.11 Vajadusel asutuse teenistujatele
EDHS:i koolituste tagamine.

EDHSI koolitused on vajaduspdhiselt
miinimumtasemel teenistujatele tehtud.

3.12 Kasutajadiguste andmine ja/voi
korraldamine dokumendihaldus-
stisteemile.

Dokumendihaldusstisteemile on
kasutajadigused.
Kasutajagrupi nimekirjad EDHSis on hallatud.

tagatud

3.13 Dokumendihaldusprogrammist
valjavotete tegemine.

Valjavotted on tehtud.

Lahkuvate tootajate EDHSIs
Jeostamisel toollesannetest on
edastatud vahetule juhile.

olevatest
valjavote

3.14 Muude padevusvaldkonda
kuuluvate tegevuste korraldamine ja
uuenduste algatamine.

Muud to6ga seotud tegevused ja projektid on
omal initsiatiivil ja/vdi juhtkonna korraldusel
edukalt 1&bi viidud.

Tehtud on pohjendatud ettepanekud
téokorralduse  parandamiseks  v6i  muud
arendusettepanekud, mis lahtuvad ameti
vbimalustest ja eesmarkidest.

3.15 Koostdd teiste osakondadega
jalvoi organisatsioonidega oma
padevusvaldkonnas.

Vélja on kujunenud koostddpartnerite vargustik.
Toimub infovahetus ja koostd6 partneritega.

3.16 Vahetu juhi antud muude
Uhekordsete Utlesannete taitmine.

Ulesanded on taidetud

tédhtaegselt.

nduetekohaselt ja




4. OIGUSED

teha kaugtood kokkuleppel vahetu juhiga;

kasutada kdiki ameti esindusi t66 tegemiseks;

saada tooulesannete taitmiseks vajalikku infot, sh ligipaas tooks vajalikele infostisteemidele;
saada tddalast juhendamist ja supervisiooni;

osaleda ja esindada ametit oma valdkonna piires té6rihmades, koolitustel jne;

vastu votta otsuseid oma padevuse piires.

5. VASTUTUS

= toollesannete tulemusliku téitmise eest vastavalt ametijuhendile, ameti pShimaarusele,
ariprotsesside todvoogudele ja muudele kehtivatele digusaktidele, juhenditele ning pustitatud
eesmarkidele;

= toollesannete taitmiseks antud riigi vara heaperemeheliku kasutamise eest;

= toollesannete taitmisega seoses teatavaks saanud isikuandmete ning juurdepaasu-
piiranguga teabe ja konfidentsiaalse info hoidmise eest;

= andmebaaside ja infoslsteemide turvalise ja sihipdrase kasutamise eest;

= oma kvalifikatsiooni hoidmise ning tdiendamise eest;

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

6. TOOKOHALE ESITATAVAD NOUDED

Haridus ja té6kogemus

Kdrgharidus

Erialase kdrghariduse puudumisel vahemalt 4-aastane avaliku sektori kogemus tugiteenuste
valdkonnas.

Valdkonnap6hised teadmised ja oskused

Riigi pdhikorra ja avaliku halduse organisatsiooni ning avalikku haldust reguleerivate
digusaktide tundmine.

Tobkogemus
Vahemalt 3-aastane tdokogemus juhiabi, sekretaritéd, dokumendihalduse voi sellega seotud
valdkonnas.

Keeleoskus
Eesti keele valdamine vahemalt tasemel C1.
Vene ja inglise keele valdamine vahemalt tasemel B1.

Arvutikasutamise oskus
Dokumendihaldusprogrammi tundmine, Microsoft Office kasutamine ning po6hiliste t66s
kasutatavate programmide ja rakenduste hea tundmine.

TOOks vajalikud kompetentsid

= Korrektsus: Taidab Ulesandeid tapselt, kvaliteetselt, tdhtaegselt ja vastavalt seatud
nbuetele. Valjendab end selgelt ja vormiliselt korrektselt. Vigade tekkimisel

= parandab need koheselt. Markab ka teiste kolleegide t60s esile kerkinud vigu ja juhib neile
téhelepanu.

= Efektiivsus: On susteemne, sihiparane, viib asjad 16puni ja on vdimeline muutuvas
keskkonnas kohanema. Vétab vastutuse enda tegevuse eest.

= Asjatundlikkus: Hoiab end kursis valdkonna arengute ja parimate praktikatega,tdiendab ja
jagab oma teadmisi, seab kdrged standardid t66tamisele, tegutseb professionaalselt ja
saavutab kokkulepitud eesmérgid.

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




» Pingetaluvus: Sdilitab sisemise tasakaalu ja to6ovdime ka olukordades, kus ollakse
vastamisi vastasseisuga vOi kui tOOtatakse pidevas stressi olukorras vdi suure
téokoormusega. Tuleb konstruktiivselt toime ebadnnestumiste ja tagasisidega.

= Empaatiavdime: Suhtleb taktitundeliselt ka pingelistes ja emotsionaalsetesolukordades.

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

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

= Suhete loomise oskus: On avatud ja s6bralik.

7.  AMETIJUHENDI MUUTMINE

Ametijuhend vaadatakse lile kord aastas vahetu juhiga vdi to6korralduse muutumisel.
Poolte allkirjad:

Toébandja: Tootaja:

(allkirjastatud digitaalselt) (allkirjastatud digitaalselt)
Maret Maripuu Ronald Ross



