Toolepingu juurde kuuluv lisa

AMETIJUHEND

1. ULDOSA

1.1 Ametinimetus

1.2 Struktuuriiksus

Teabehalduse ndunik

Kliendisuhete ja teabehalduse osakond,
teabehalduse talitus

1.3 Vahetu juht

1.4 Kes asendab

1.5 Keda asendab

Talitusejuhtaja

Talitusejuhtaja, referent

Talitusejuhataja

2. EESMARK

Eesmark on nduetekohase teabehalduse tagamine, infoslisteemide arendusprotsessides

osalemine, koolituste labiviimine

ja ettevalmistamine

(sh jooksev juhendamine),

vastutusvaldkonna piires kordade ja juhendite koostamine.

3. TOOULESANDED

Pohiulesanded

Oodatavad tulemused

3.1 Sotsiaalkindlustusameti  (edaspidi
amet) teabehaldusprotsesside korralda-
mine ja arendamine.

= Ameti infoslisteemides on tagatud dokumentide ja

3.2 Infosusteemide arendusprotsessides
osalemine.

teabe haldamine vastavalt teabehalduse
nduetele.

= Infosisteemide arendustesse vastavalt oma
padevusvaldkonnale sisend antud, jargides

teabehalduse reegleid.

3.3 Koolituse korraldamine ja ndustamine.

» Vajadusel teabehalduse ja infosusteemialased
koolitused on teostatud.

= Koolitus- ja juhendmaterjalid on koostatud.

= Teenistujad on ndustatud.

3.4 Osalemine valdkonna kordade ja
juhendite koostamise protsessis.

= Teabehalduse kord ja dokumentide loetelu on
ajakohased ja digusaktidega kooskdlas.

3.5 Muude péadevusvaldkonda kuuluvate
tegevuste korraldamine ja uuenduste
algatamine.

= Muud tbdga seotud tegevused ja projektid on
omal initsiatiivil ja/vdi vahetu juhi korraldusel
edukalt 1&bi viidud.

= Tehtud on pdhjendatud ettepanekud
t6okorralduse  parandamiseks  v6i  muud
arendusettepanekud, mis lahtuvad ameti

vOimalustest ja eesmarkidest.

3.6 Teabevahetuse ja koostdo tagamine.

= Toimib ladus teabevahetus ja koostoo.
= Valja on kujunenud koosttopartnerite vérgustik.

3.7 Vahetu juhi antud muude thekordsete
Ulesannete taitmine.

» Ulesanded taidetud

téahtaegselt.

on nduetekohaselt ja

4. OIGUSED

teha kaugtood kokkuleppel vahetu juhiga;

kasutada kdiki ameti esindusi to6 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

téoulesannete tulemusliku taitmise eest vastavalt ametijuhendile, ameti pdhim&arusele,
ariprotsesside toovoogudele ja muudele kehtivatele digusaktidele, juhenditele ning pustitatud
eesmarkidele;

to0ulesannete taitmiseks antud riigi vara heaperemeheliku kasutamise eest;

tooulesannete tditmisega seoses teatavaks saanud isikuandmete ning juurdepaasu-
piiranguga teabe ja konfidentsiaalse info hoidmise eest;

andmebaaside ja infoslisteemide turvalise ja sihiparase kasutamise eest;

oma kvalifikatsiooni hoidmise ning taiendamise eest;

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

6. TOOKOHALE ESITATAVAD NOUDED

Haridus

Kdrgharidus, soovitavalt infoteaduses ja dokumendihalduses.

Tookogemus

Vahemalt 3-aastane td6kogemus avalikus sektoris.

Valdkonnapdhised teadmised ja oskused

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

Keeleoskus

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

Arvutikasutamise oskus

Dokumendihaldusprogrammi tundmine, Microsoft Office kasutamine ning pdhiliste t66s
kasutatavate programmide ja rakenduste hea tundmine

TOOks vajalikud kompetentsid

Kliendikesksus:

= Lahtub t66s kliendi (nii sise- kui valiskliendi) vajadustest ning digustest.

= Pliddleb oma t66s kdrge kvaliteedi ning kliendirahulolu tagamise poole.

= Naitab Ules austust avalikkuse ja kolleegide suhtes.

Asjatundlikkus:

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

= Seab kbrged standardid to6tamisele, tegutseb professionaalselt ja saavutab kokkulepitud
eesmargid.

= Taiendab ja jagab oma teadmisi ja infot, arendab end erialaselt. Jargib to6oks vajalikke
Oigusakte ja juhendmaterjale.

= Tagab usaldusvaarsuse oma pihendunud ja kohusetundliku té6ga.

Koostbovoime:

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

= Tegutseb meeskonna likmena ning leiab lahendusi koos kolleegidega.

= Taidab kokkulepped ja lubadused.

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

Efektiivsus:

= Organiseerib oma to66d efektiivselt, seab prioriteete ja tdidab Ulesanded digeaegselt. On

suisteemne ja sihiparane, kasutab efektiivseid tegutsemis-meetodeid, viib asjad I16puni.

On muutuvas keskkonnas vdimeline kohanema.

Voétab vastutuse enda tegevuse eest.

Edastab infot selgelt ja otsekoheselt.

Kasutab ressursse tulemuslikult ning vastutustundlikult.




Taiendavad kompetentsid, isikuomadused ja teadmised

Suhtlemis- ja mdjutamisoskus, sh selge ja veenev enesevéljendusoskus: Selgitab
keerukaid teemasid arusaadavalt ja tapselt. PGhjendab veenvalt oma seisukohti.

Anallisi- ja UldistusvBime: Kogub, analiitisib ja hindab info olulisust ja asjakohasust,
madistab seoseid. Kasutab infot otsuste vastuvotmisel ja soovituste andmisel.

Korrektsus: Taidab Ulesandeid tapselt, kvaliteetselt, tédhtaegselt ja vastavalt seatud
ndbuetele. Valjendab end selgelt ja vormiliselt korrektselt. Vigade tekkimisel parandab need
koheselt. Markab ka teiste kolleegide t60s esilekerkinud vigu ja juhib neile tadhelepanu.
Empaatiavdime: Suhtleb taktitundeliselt ka pingelistes ja emotsionaalsetes olukordades.
Juhendamisoskus: On positiivne ja entusiastlik, aitab lahendada probleeme.

Loovus: On initsiatiiviks, arendab uusi ja olemasolevaid lahendusi. Innustub uute véimaluste
ja lahenduste leidmisest.

Pingetaluvus: Sailitab sisemise tasakaalu ja to6v8ime ka olukordades, kus ollakse vastamisi
vastasseisuga v0i kui tootatakse pidevas stressi olukorras voi suure tdokoormusega. 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 s6bralik.

7.

AMETIJUHENDI MUUTMINE

Ametijuhend vaadatakse Ule kord aastas vahetu juhiga vi téokorralduse muutumisel.

Poolte allkirjad:

Tobandja: Tootaja:

(allkirjastatud digitaalselt) (allkirjastatud digitaalselt)
Maret Maripuu Kristina Kvasnjuk




