Todo6lepingu nr 2.1-10/26 juurde kuuluv lisa (ametijuhend)

AMETIJUHEND
1. ULDOSA
1.1 Ametinimetus 1.2 Struktuuriiiksus
Juhi abi Administratsioon
1.3 Vahetu juht 1.4 Kes asendab 1.5 Keda asendab
Peadirektor Teabehalduse osakonna
dokumendihaldur

2. AMETIKOHA EESMARK
Ametikoha eesmark on peadirektori toetamine nduetekohase ja ladusa asjaajamise,

térgeteta dokumendiringluse ja operatiivse infovahetuse korraldamisega ning ameti
sisekommunikatsiooni juhtimine ja korraldamine.

3. POHIKOHUSTUSED

Pdhilulesanded Oodatavad tulemused
3.1 Organisatsioonisisese ja —valise » Tagatud on info selekteerimine ja
infovahetuse tagamine operatiivne edastamine.

» Tdbtajad on labimdeldud informeeritud
organisatsioonis toimuvad labi siseveebi
ja teiste véimalike kanalite kaudu.

» Labi on viidud organisatsioonisisesed
teavituskampaaniad.

» Peadirektori korraldused ja info on
edastatud esimesel voimalusel vastavalt
saadud juhistele.

» Telefonikdnedele on vastatud, vajadusel
suunatud.

3.2 Peadirektori tehniline teenindamine. » Peadirektori kohtumised ja
ndupidamised on kooskdlastatud,
planeeritud ja vajadusel ajakohastatud
ning info osapooltele on digeaegselt
edastatud.

» Tagatud on peadirektori Iahetusega
seotud majutuse ja piletite broneerimine
ning lahetustaotlus ja kuluaruanne on
koostatud Gigeaegselt ja menetletud
vastavalt kehtivale korrale.

» Tagatud on peadirektori klaliste
vastuvott ning teenindus ndutaval viisil.

» Tagatud on peadirektori toovahendite
olemasolu ja tehniline korrashoid.

» Tagatud on peadirektori asjakohane abi
dokumendihaldussisteemi kasutamisel
ja probleemide lahendamisel.




3.3 Peadirektori dokumentide
vormistamine.

= Dokumendid on digeaegselt ja
korrektselt vormistatud, registreeritud ja
adressaatidele suunatud.

= Uldké&skkirjad on korrektselt vormistatud.

» Vajadusel vajalike materjalide (esitlused,
aruanded, ettekanded) ettevalmistamine.

3.4 Juhtkonna ndupidamiste korraldamine.

» Koosoleku kutse on asjaosalistele
edastatud.

» Vajadusel on tagatud ruumi
ettevalmistamine ja tehniliste vahendite
olemasolu.

» Vajadusel on koosoleku protokoll
nduetekohaselt vormistatud ja
osapooltele edastatud.

3.5 Sisekommunikatsioonistrateegia ja
-plaani valjatoétamine ning elluviimine,
sisekommunikatsiooni pdhimdtete ja
protsesside kirjeldamine ning nende
taitmise jalgimine.

» Sotsiaalkindlustusameti
sisekommunikatsioon on kooskdlas
ameti missiooni, visiooni ja
eesmarkidega ning toimib vastavalt
valjatdotatud strateegiale, plaanile,
pbhimdtetele ja protsessidele.

3.6 Sotsiaalkindlustusameti siseUrituste
(SKA aastapaev, suvepdevad jne) ja
sellega seonduva kommunikatsiooni
korraldamine.

= Uritused on 13bi viidud lahtuvalt ameti
vajadustest ja koostdds teiste
osakondadega.

3.7 Ameti meenete, simboolika jms
kontseptsiooni valjatddtamine koostdds
valitsuse kommunikatsiooniblrooga
(visuaalne identiteet).

= Sumboolika on valjatoodtatud ja
kasutatakse labivalt kogu ametis.

3.8 Osalemine organisatsioonikultuuri
kujundamisel, sh strateegia ja vaartuste
kommunikeerimine, Uhiste vaartuste ja
traditsioonide juurutamine ja hoidmine.

= Sisekommunikatsioon toetab
organisatsioonile olulisi Ghiseid vaartusi
ja neid kandvaid traditsioone kooskdlas
ameti eesmarkidega.

3.9 Ameti siseveebi kontseptsiooni
arendamine, ststemaatiline info
uuendamine ja jarjepidev t60 selle
paevakajalisena hoidmiseks.

» Veebides on dige ja ajakohane
informatsioon.

= Jooksvalt on kajastatud olulised
stindmused ja uudised.

3.10 Teenistujate juhendamine ja
ndustamine oma padevusvaldkonda
kuuluvates kisimustes.

» Vajadusel on tagatud padev ja
asjakohane teenistujate juhendamine ja
ndustamine.

3.11 Muude padevusvaldkonda kuuluvate
tegevuste korraldamine.

» Muud tddga seotud tegevused ja
projektid on omal initsiatiivil ja/vdi vahetu
juhi korraldusel edukalt 1abi viidud.

» Tehtud on asjakohased ettepanekud
ameti, osakonna ja oma téékorralduse
parandamiseks voi tddvaldkonna
arendamiseks.

3.12 Koostdo teiste osakondadega ja/voi
organisatsioonidega oma
padevusvaldkonnas.

= Valja on kujunenud koostddpartnerite
vorgustik.

= Toimub infovahetus ja koost66
partneritega.

3.13 Vahetu juhi antud muude Uhekordsete
ulesannete taitmine.

= Ulesanded on taidetud nduetekohaselt ja
tahtaegselt.




4, OIGUSED

Omab oigust:

= saada t6dulesannete taitmiseks vajalikku infot ja abi teistelt ameti struktuuriGksustelt;
= saada todulesannete taitmiseks vajalikke andmeid ja dokumente ning kasutada oma
padevuse piires ameti infoslisteeme ja registreid;

osaleda vajalikel koolitustel jt arendustegevustes;

taotleda vajalikke t66vahendeid ja -tingimusi;

teha ettepanekuid ameti t66 paremaks korraldamiseks oma téévaldkonnas;

vastu votta otsuseid oma padevuse piires.

5. VASTUTUS

Omab vastutust:

= tdoulesannete tulemusliku taitmise eest vastavalt ametijuhendile, ameti pdhimaarusele,
ariprotsesside téévoogudele ja muudele kehtivatele digusaktidele, juhenditele ning
pustitatud eesmarkidele;

= tooUulesannete taitmiseks antud riigi vara heaperemeheliku kasutamise eest;

= tooulesannete taitmisega seoses teatavaks saanud isikuandmete ning
juurdepaasupiiranguga teabe hoidmise eest;

= andmebaaside ja infoslisteemide turvalise ja sihiparase kasutamise eest;

= oma kvalifikatsiooni hoidmise ning tdiendamise eest.

6. TOOVAHENDID

Toovahenditeks on tdotaja kasutusse antud kontorimddbel, kontoritarbed, arvuti koos to60ks
vajaliku tarkvaraga, lauatelefon, mobiiltelefon ning Ghiskasutuses olev kontoritehnika.

7. AMETIKOHALE ESITATAVAD NOUDED

Haridus

Vahemalt keskharidus, soovitavalt dokumendihalduse voi sekretaritdo eriala voi kutse.

Tookogemus

Vahemalt 3-aastane td0kogemus sekretaritod, dokumendihalduse vdi sellega seotud
valdkonnas.

Keeleoskus

Eesti keele valdamine vahemalt tasemel C1.
Kahe vddrkeele (soovitav inglise ja vene keel) valdamine vahemalt tasemel B1

Arvutikasutamise oskus

Kasutab teksti- ja andmetdoétiuse ning esitluse pohifunktsioone. Kasutab info- ja
kommunikatsioonitehnoloogiat info otsimiseks, analliisimiseks, salvestamiseks ja
edastamiseks, ideede valjendamiseks ning suhtlemiseks.




T6o6ks vajalikud kompetentsid

Kliendikesksus:
= Lahtub t66s kliendi (nii sise- kui valiskliendi) vajadustest ning digustest.
= Pdddleb oma t60s 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 to6tamisele, tegutseb professionaalselt ja saavutab
kokkulepitud eesmargid.
= Taiendab ja jagab oma teadmisi ja infot, arendab end erialaselt. Jargib t6oks
vajalikke digusakte ja juhendmaterjale.
= Tagab usaldusvaarsuse oma pihendunud ja kohusetundliku té6ga.
Koostéovoime:
= Tajub oma rolli ameti eesmarkide taitmisel ning teeb koostddd kolleegide ja
partneritega.
= Tegutseb meeskonna liikmena ning leiab lahendusi koos kolleegidega.
= Taidab kokkulepped ja lubadused.
= On avatud, kuulab ja mdtleb kaasa. Annab ja kasutab tagasisidet eesmarkide
saavutamiseks. Naitab Ules algatusvdimet ja teeb ettepanekuid.
Efektiivsus:
= Organiseerib oma t60d efektiivselt, seab prioriteete ja taidab Glesanded
Oigeaegselt. On slsteemne ja sihiparane, kasutab efektiivseid tegutsemis-
meetodeid, viib asjad I16puni.
On muutuvas keskkonnas voimeline kohanema.
Vétab vastutuse enda tegevuse eest.
Edastab infot selgelt ja otsekoheselt.
Kasutab ressursse tulemuslikult ning vastutustundlikult.




Taiendavad kompetentsid, isikuomadused ja teadmised

Suhtlemis- ja méjutamisoskus, sh selge ja veenev enesevaljendusoskus: Selgitab
keerukaid teemasid arusaadavalt ja tapselt. P6hjendab veenvalt oma seisukohti.
Analiiiisi- ja lildistusvoéime: Kogub, analiiisib ja hindab info olulisust ja
asjakohasust, moistab seoseid. Kasutab infot otsuste vastuvdtmisel ja soovituste
andmisel.

Korrektsus: Taidab lUlesandeid tapselt, kvaliteetselt, tdhtaegselt ja vastavalt seatud
nduetele. Valjendab end selgelt ja vormiliselt korrektselt. Vigade tekkimisel parandab
need koheselt. Markab ka teiste kolleegide t66s esilekerkinud vigu ja juhib neile
tahelepanu.

Empaatiavoime: 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
vBimaluste ja lahenduste leidmisest.

Pingetaluvus: Sailitab sisemise tasakaalu ja to6voime ka olukordades, kus ollakse
vastamisi vastasseisuga vodi kui téotatakse pidevas stressi olukorras vdi suure
tookoormusega. 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.

Ametijuhendiga tutvunud:

juhi abi
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