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AMETIJUHEND
1. ULDOSA
1.1 Ametinimetus 1.2 Struktuuriliksus
Andmekaitsespetsialist Oiguse ja jarelevalve osakond, diguse talitus
1.3 Vahetu juht 1.4 Kes asendab 1.5 Keda asendab
talitusejuhataja andmekaitsespetsialist voi talitusejuhataja | andmekaitsespetsialisti

2. AMETIKOHA EESMARK

Ametikoha eesmark on isikuandmete kaitse korraldamine Sotsiaalkindlustusametis (edaspidi
amet), ameti teenistujate ndustamine ja koolitamine isikuandmete kaitse alal ja isikuandmete
toéotlemise nduete taitmise kontroll.

3. TEENISTUSKOHUSTUSED

Pohiiilesanded Oodatavad tulemused

3.1. Koostab ja viib ellu ameti | = Ametil on selge ja kaasajastatud
andmekaitsealast strateegiat; andmekaitsealane strateegia

koostab juhendid isikuandmete | = Ametil on olemas andmekaitset reguleerivad
Oigusparase té6tlemise tagamiseks; juhendid ning need on ajakohastatud

kujundab ameti seisukohad odigusaktide | = On tagatud digusparane isikuandmete
eelndudele isikuandmete tdotlemisega tootlemine.

seotud kisimustes = Tooprotsessid on kooskdlas isikuandmete
tootlemise pdhimdtetega.
* arvamuse avaldamiseks saabunud

Oigusaktidele on vastuse koostamises
osalemine oma padevusvaldkonna piires.

» ettepanekud o&igusaktide muutmiseks on
tehtud.

3.2. Teavitab ja ndustab ameti teenistujaid | = Teenistujad on andmekaitsealastes

ning ameti Ulesandel isikuandmeid kisimustes  juhendatud. Planeeritavatest

tootlevaid muid isikuid (volitatud to6tlejaid) bigusaktide muudatustest ja nende

seoses nende kohustustega, mis tulenevad joustumisest on ameti teenistujaid digeaegselt

andmekaitsealastest digusaktidest. teavitatud.

» Kohtupraktikast tulenevad suunised on
teenistujatele edastatud ja kohtupraktikat

selgitatud.
3.3. Koostoo Andmekaitse | = Kooskdlastust vajavad teemad on AKlga
Inspektsiooniga(edaspidi AKIl), Oigeaegselt 1abi raagitud.

tegutsemine isikuandmete  tddtlemise
kusimustes AKI jaoks ameti kontaktisikuna,
sealhulgas isikuandmete kaitse
Uldmaaruse artiklis 36 osutatud eelneva
konsulteerimise osas, ning konsulteerimine
vajaduse korral ka muudes kisimustes.




3.4. Isikuandmete todtlemise toimingutest
Ulevaate pidamine

Ameti poolt isikuandmete tddtlemisest on
Ulevaade koostatud ja perioodiliselt
kaasajastatud

3.5. Andmekaitsealaste koolituste ja
infopaevade korraldamine ameti
teenistujatele ning vajadusel volitatud

tootlejatele.

Kaardistatud on koolitusvajadused, koostatud
iga-aastane koolitusplaan.

Koolitused on soovijatele korraldatud vastavalt
koolitusplaanile, kdige otstarbekamal viisil (nt
klassikoolitus, veebinar jne).
Andmekaitsealased koolitusmaterjalid ameti
siseveebis on ajakohastatud.

3.6. Andmekaitsealaste mdjuhinnangute
I&biviimise juhtimine

Andmekaitsealased mdjuhinnangud on
koostatud koostt0s teiste struktuuritiksustega
Mdjuhinnangutes on riskid ning nende
maandamise meetmed kaardistatud

3.7. Oma padevusvaldkonnas ameti
esindamine AKIs ja kohtus ning jarelevalve
ol kohtuvaidlusega seotud

Kohtule voi AKlle on esitatud koik vajalikud ja
juriidiliselt korrektsed dokumendid.
Amet on korrektselt esindatud.

dokumentatsiooni koostamine. Jarelevalve Aruanded on koostatud korrektselt ning

ja  kohtumenetluste dle aruandluse esitatud digeaegselt.

pidamine. Statistilised aruanded annavad (levaate
alustatud, pooleli olevate ja I6petatud
menetluste kohta.

3.8. Koostoo teiste teenistujate, ameti Valla on kujunenud koostoopartnerite

osakondade, ministeeriumite ja teiste vorgustik.

organisatsioonide/liitudega oma Toimub pidev infovahetus ja koost6é ameti

padevusvaldkonnas.

osakondade ja teiste seotud osapooltega

3.9. Ametis andmekaitsealase jarelevalve
korraldamine ja labiviimine, sh
jarelevalvesusteemi juurutamine, vajadusel
ettepanekute tegemine
tookorralduse/protsesside muutmiseks,
distsiplinaarmenetluse labiviimiseks vmt

Perioodilise jarelevalve slsteem on juurutatud
ning jarelevalve toimub

Regulaarselt on kontrollitud andmekaitsega
seotud Oigusaktide taitmist. Isikuandmetega
seotud rikkumised on tuvastatud ja
dokumenteeritud.

Aruanded on koostatud korrektselt
esitatud digeaegselt

Jarelevalve tulemuste pdhjal on ettepanekud
tehtud.

ning

3.10. Andmekaitsealastest rikkumistest
vajadusel AKI teavitamine ja
andmesubjektide teavitamise korraldamine

Rikkumisteated on tahtaegselt esitatud
Esitatud rikkumisteadetest on vahemalt kord
aastas Ulevaade koostatud ja vahetule juhile
esitatud

3.11. Muude padevusvaldkonda
kuuluvate, tegevuste korraldamine.ja
elluviimine, sh isikuandmete kaitse
uldmaaruses andmekaitse ametniku

Planeeritud tegevused ja projektid on omal
initsiatiivil ja/vdi vahetu juhi korraldusel edukalt
[abi viidud.

» Tehtud on asjakohased ettepanekud ameti,

eespool loetlemata kohustuste taitmine osakonna ja oma tookorralduse
parandamiseks vOi téévaldkonna
arendamiseks.

3.12. Vahetu juhi Uhekordsete Ulesannete Ulesanded on taidetud tahtaegselt ja

taitmine. korrektselt.

4. OIGUSED

Ametnikul on digus:
saada tdédulesannete taitmiseks vajalikku infot ja abi teistelt ameti struktuuritiksustelt;
osaleda ametikohale vajalikel infopaevadel ja koolitustel;

taotleda vajalikke té6vahendeid ja -tingimusi;




= esindada ametit oma valdkonna piires t66riihmades ja kohtumistel;

= saada ligipaas t6oks vajalikele infoslisteemidele

= esindada ametit oma valdkonna piires AKIls, politseis, prokuratuuris, ning
kohtumenetluses.

= teha ettepanekuid ameti t66 paremaks korraldamiseks oma téévaldkonnas.

5. VASTUTUS

Ametnik vastutab:

= tooulesannete tulemusliku taitmise eest vastavalt ametijuhendile, struktuurilksuse ja ameti
pdhimaarusele ning pustitatud eesmarkidele;

= tdollesannete taitmiseks antud riigi vara heaperemeheliku kasutamise eest;

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

= infoslUsteemide turvalise ning sihiparase kasutamise eest;

= oma kvalifikatsiooni hoidmise ning erialase kompetentsi tdiendamise eest.

6. TOOVAHENDID

Tdovahenditeks on tddtaja kasutusse antud kontorimédbel, kontoritarbed, sllearvuti, asutuse
SIM-kaart ning Uhiskasutuses olev kontoritehnika.

7. AMETIKOHALE ESITATAVAD NOUDED

Haridus

Oigusalane kdérgharidus.

Tookogemus

Kasuks tuleb varasem todkogemus infoturbe vdi andmekaitse valdkonnas.
Andmekaitsespetsialisti koolituse vahemalt mahus 50 ak/tundi labimine.

Keeleoskus

Eesti keele valdamine vahemalt tasemel C1.
Vahemalt Ghe vddrkeele (soovitavalt inglise vdi vene keel) oskus vahemalt tasemel B1.

Arvutikasutamise oskus

Tekstitdotlusprogrammide kasutamise oskus.

Infoturbealased teadmised

Tunneb riigi infoturbe pdhimdtteid ning sellega seotud peamisi tehnoloogiaid.Tunneb riigi
teabehalduse (sh avaliku teabe seadus) ja andmekaitse pdhimdtteid ja vastavaid digusakte.

Tooks vajalikud kompetentsid

Kliendikesksus:

=  Kliendi (nii sise- kui valiskliendi) vajadustest ning digustest ja heaolust |ahtumine.

= Faktide seostamine kliendi olukorraga ja kliendipoolse vaatega.

Asjatundlikkus:

= Tunneb pdhjalikult oma vastutusala, hoiab end kursis valdkonna arengute ja parimate
praktikatega.

= Seab oma t6oks koérged standardid, tegutseb professionaalselt nii individuaalselt kui
meeskonnas, saavutades kokkulepitud eesmargid.

= Taiendab ja jagab oma teadmisi, arendab end erialaselt. Jargib t66ks vajalikke digusakte
ja juhendmaterjale.

= Jargib oma t66s kehtestatud konfidentsiaalsuse ning isikuandmete kaitse reegleid

= Oskab esitada kirjalikke materjale struktureeritult ja loogiliselt ning keeleliselt korrektselt.




Koostoovoime:

Teab oma rolli ameti eesmarkide taitmisel ning teeb koostodd kolleegide ja partneritega.
Tegutseb meeskonna likmena ning leiab lahendusi koos kolleegidega.

Taidab kokkulepped ja lubadused korrektselt ja digeaegselt.

On avatud, kuulab ja mdtleb kaasa. Annab ja kasutab tagasisidet eesmarkide
saavutamiseks. Naitab Ules algatusvdimet ja teeb ettepanekuid.

On vdimeline saavutama kokkuleppeid ning juhtima partneri véimaliku lahendi leidmiseni,
oskab ndustada ja juhendada.

On vbimeline argumenteerima ja vaitlema kdnealuse teema piires.

Suhtleb lugupidavalt ja professionaalselt erineva religioosse ja kultuurilise taustaga ning
vaartushinnangutega inimestega.

Efektiivsus:

Organiseerib oma t66d efektiivselt, seab prioriteete ja taidab Ulesanded digeaegselt.

On susteemne ja sihiparane, kasutab efektiivseid tegutsemis-meetodeid, viib asjad 16puni.
Kasutab oma t66aega otstarbekalt.

On oma tegevustes paindlik ning vdimeline kohanema muutuvas keskkonnas.

Edastab infot selgelt ja digeaegselt.

Kasutab tédandja véimaldatud ressursse tulemuslikult ning vastutustundlikult.

Analiiisi- ja lildistusvéime:

Koondab, anallitsib ja seostab vastutusvaldkonna infot.

Toob olemasolevast infost valja olulise ja edastab regulaarselt seotud osapooltele.

Valib sobivad meetodid info kogumiseks, anallilsib ja hindab info olulisust ja asjakohasust.
Naeb tervikpilti ja mdistab seoseid.

Kasutab kogutud infot otsuste vastuvotmisel ja soovituste ning prognooside tegemisel.

Taiendavad kompetentsid, isikuomadused ja teadmised

Suhtlemis- ja méjutamisoskus, sh selge ja veenev enesevalijendusoskus. Selgitab
keerukaid teemasid arusaadavalt ja tapselt. PGhjendab veenvalt oma seisukohti. Kindlustab
osapoolte toetuse ja puhendumuse muutustele, projektidele vms, kasutades erinevaid
modjutamismeetodeid ja -kanaleid. Arendab teadlikult nii formaalseid kui mitteformaalseid
suhteid, loob suhteid ja suhete vorgustikke tegevusvaldkonnas oma t66 edendamiseks. On
koostddpartneritega avatud ja sdbralik. Votab aktiivselt osa uritustest ja algatab ise
kokkusaamisi.

Korrektsus. Taidab Ulesandeid tapselt, kvaliteetselt, tdhtaegselt ja vastavalt seatud
nduetele. Valjendab end selgelt ja vormiliselt korrektselt. Vigade tekkimisel markab neid
ning parandab need koheselt. Markab ka teiste inimeste vigu ja juhib neile tahelepanu. On
suuteline teiste t66d anallitsides tekkinud vigu markama ning oskab anda asjakohast ja
konstruktiivset tagasisidet vastuseisu tekitamata. Lahtub oma teenistusiilesannete taitmisel
ameti ametlikest seisukohtades

Avatud métlemine. Métleb raamist valja. Genereerib ideid ja teeb uusi algatusi, naitab Ules
initsiatiivi. Arendab uusi ja olemasolevaid lahendusi. Innustub uute vdimaluste ja
lahenduste leidmisest. Otsib inspiratsiooni teistest valdkondadest, et luua lisavaartust.
Empaatiavoime. On tahelepanelik teiste vajaduste, murede ja tunnete suhtes, tajub ja
moistab neid. Suhtleb taktitundeliselt ka pingelistes ja emotsionaalsetes olukordades.
Julgustab ja toetab.

Pingetaluvus (tasakaalukus). Hoiab oma tundeid kontrolli all ja sailitab tasakaalu ja
té6vdime ka olukordades, kus ollakse vastamisi vaenulikkuse voi vastasseisuga voi kui
tootatakse pidevas stressi olukorras voi suure tddkoormusega. Tuleb konstruktiivselt toime
ebadnnestumiste ja kriitikaga. Oskab teiste pingeid maha vétta.

Juhendamisoskus. VVéimaldab kaastootajatel vastutust vétta ja julgustab neid panustama
enda arengusse. Innustab tegutsema ja saavutama, naitab Ules positiivsust ja entusiasmi,
aitab lahendada probleeme.

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




8. AMETIJUHENDI MUUTMINE

= Ametijuhend vaadatakse lle kord aastas vahetu juhiga voi tédkorralduse muutumisel.
= Ametniku ndusolekuta voib ametijuhendit muuta, kui ei muutu ametikoha eesmark,
pdhillesanded ning oluliselt ei suurene teenistusilesannete maht.

(allkirjastatud digitaalselt)
Maret Maripuu
peadirektor
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