Toolepingu nr 3-6/388-6 juurde kuuluv lisa (ametijuhend)

AMETIJUHEND

1. ULDOSA

1.1 Ametinimetus 1.2 Struktuuriiiksus

Kliendisuhete ja teabehalduse osakond,
Pd&hja piirkonna talitus

Infospetsialist

1.3 Vahetu juht 1.4 Kes asendab 1.5 Keda asendab
Talitusejuhataja Kliendinbustaja -

2. AMETIKOHA EESMARK

Ametikoha eesmark on esinduse infoletis klientide asjatundlik ja kliendisdbralik teenindamine.

3. TOOULESANDED

Pohililesanded Oodatavad tulemused

3.1. Esinduses kliendiga esimese kontakti = Kliendid on teenindatud korrektselt ja
loomine, kliendi soovi valja selgitamine ja viisakalt.

suunamine edasi ndustamisele. » Kliendi soov on tapsustatud, klient on

suunatud ootealale vdi dige spetsialisti
juurde ndustamisele.

3.2. Kliendile info valjastamine » Vajadusel on tehtud paringud erinevatesse
andmebaasidest. andmebaasidesse.
» Klient on saanud korrektse ja tdese
vastuse.
3.3. Originaaldokumentide skaneerimine. » Dokumendid on skaneeritud korrektselt ja
loetavalt.
3.4. Posti kaudu laekunud avalduste ja » Avaldused ja dokumendid on registreeritud
dokumentide registreerimine kokkulepitud ja edastatud nduetekohaselt ja digeaegselt.

dokumendihaldusprogrammis ja edastamine
tahtaegselt vastavalt tookorraldusele.

3.5. Klientidele teatiste, dokumentide, » Teatised, dokumendid, tdendid ja otsused
tdendite ja otsuste printimine, valjastamine ja on korrektselt koostatud, vajadusel
registreerimine dokumendihaldus-programmis prinditud ning valjastatud vastavalt
vastavalt kehtivale téokorraldusele. kehtestatud korrale.

3.6. HalduskUsimuste ja riistvara voi muu * Probleemidest on operatiivselt teavitatud
infotehnoloogilise probleemi korral IT ettenahtud kanali kaudu.

klienditoe ja piirkonna talitusejuhataja
informeerimine.

3.7. Voldikute ja materjalide olemasolu ja » Materjalid on ajakohased ja esinduses

ajakohasuse jalgimine esinduses. korrektselt paigutatud.

3.8. Tooks vajalike infostusteemide taitmine. |= Infosusteemid on taidetud tapselt ja
Oigeaegselt.

3.9. Koostdo teiste osakondadega ja/voi » Valja on kujunenud koostddpartnerite

asutuste ja organisatsioonidega oma vorgustik.

padevusvaldkonnas. » Toimub infovahetus ja koostdd partneritega.




3.10. Muude padevusvaldkonda kuuluvate Muud t66ga seotud tegevused ja projektid

tegevuste korraldamine ja uuenduste on omal initsiatiivil ja/vdi juhtkonna

algatamine. korraldusel edukalt 1abi viidud.

= Tehtud on pdhjendatud ettepanekud
téokorralduse parandamiseks vo6i muud
arendusettepanekud, mis lahtuvad ameti
vBimalustest ja eesmarkidest.

3.11. Vahetu juhi antud muude Uhekordsete Ulesanded on taidetud néuetekohaselt ja

Ulesannete taitmine. tahtaegselt.
4. OIGUSED

Omab oigust:
= teha kaugtddd kokkuleppel vahetu juhiga;
= kasutada kokkuleppel talitusejuhatajaga koiki ameti esindusi t66 tegemiseks;
= saada todulesannete taitmiseks vajalikku infot, sh ligipaas tooks vajalikele infoslisteemidele;
= saada t66alast juhendamist ja péhjendatud juhul supervisiooni;
= osaleda ja esindada ametit oma valdkonna piires to6ruhmades, koolitustel jne.

vastu votta otsuseid oma padevuse piires.

5. VASTUTUS

Omab vastutust:

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

= tdoulesannete taitmiseks antud riigi vara heaperemeheliku kasutamise eest;

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

= andmebaaside ja infosusteemide 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 tootaja kasutusse antud arvuti t6Oks vajaliku tarkvaraga, mobiiltelefon ning
uhiskasutuses olev kontoritehnika ja -mo&obel.

7. AMETIKOHALE ESITATAVAD NOUDED

Haridus

Keskharidus

Téokogemus

Vahemalt 1-aastane toOkogemus ametiasutuse v&i ametikoha toovaldkonnas ja
klienditeeninduse valdkonnas

Keeleoskus

Valdab eesti keelt vahemalt tasemel C1.
Oskab inglise ja vene keelt vdhemalt tasemel B2.

Arvutikasutamise oskus

Kasutab teksti- ja andmetddtiuse pohifunktsioone ning info- ja kommunikatsioonitehnoloogiat
tébalaseks suhtlemiseks.




T6o6ks vajalikud kompetentsid

Kliendikesksus — hoolime inimesest:

= Lahtub td6s kliendi (nii sise- kui valiskliendi) vajadustest ning digustest.

= Puudleb oma t66s kdrge kvaliteedi ning kliendirahulolu tagamise poole.

= Naitab Ules austust avalikkuse, klientide ja kolleegide suhtes.

Koost66:

= Tajub oma rolli ameti eesmarkide taitmisel ning teeb koost6od kolleegide ja partneritega.

= Tegutseb meeskonna likmena ning leiab lahendusi koos kolleegidega.

= Taidab kokkulepped ja lubadused.

= On avatud, kuulab ja motleb kaasa. Annab ja kasutab tagasisidet eesmarkide
saavutamiseks.

Efektiivsus ja uuendusmeelsus:

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

On susteemne ja sihiparane, kasutab efektiivseid tegutsemis-meetodeid, viib asjad [6puni.

Kohaneb muutuvas keskkonnas.

Vétab vastutuse enda tegevuse eest.

Edastab infot selgelt

Kasutab oma tddaega tulemuslikult ja vastutustundlikult.

Naitab Ules algatusvdimet ja teeb ettepanekuid.

Taiendavad kompetentsid, isikuomadused ja teadmised

= Suhtlemis- ja mojutamisoskus: On avatud ja sbébralik, selge ja veenva
enesevaljendusoskusega.

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

= Empaatiavoime, abivalmidus: Suhtleb taktitundeliselt ka pingelistes ja emotsionaalsetes
olukordades. Markab abivajajat ja pakub ise abi. Kuulab ja selgitab probleemi olemust, et
leida lahendus. Kui ise ei oska, leiab kellegi, kes oskab aidata.

= Lahendusele suunatus: On positiivne ja entusiastlik, aitab lahendada probleeme.

= Loovus: On initsiatiivikas. Innustub uute vdimaluste ja lahenduste leidmisest ja
rakendamisest igapaeva t66s.

= Pingetaluvus: Séilitab sisemise tasakaalu ja tédvdime ka olukordades, kus ollakse
vastamisi vastasseisuga v6i kui tootatakse stressi olukorras véi suure tdokoormusega.
Tuleb konstruktiivselt toime ebadnnestumiste ja tagasisidega.

8. AMETIJUHENDI MUUTMINE

= Ametijuhend vaadatakse Ule kord aastas vahetu juhiga vi tookorralduse muutumisel.
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