Toolepingu nr 9-6/124-4 juurde kuuluv lisa (ametijuhend)

AMETIJUHEND
1. ULDOSA

1.1 Ametinimetus 1.2 Struktuuriiiksus
Referent Kliendisuhete ja teabehalduse osakond,

Teabehalduse talitus
1.3 Vahetu juht 1.4 Kes asendab 1.5 Keda asendab
Teabehalduse talituse Teabehalduse talituse Referent voi juhiabi
talitusejuhataja talitusejuhataja, referent voi

juhiabi

2. AMETIKOHA EESMARK

Ametikoha eesmark on peadirektori ja juhtkonna toetamine nduetekohase ja ladusa
asjaajamise, torgeteta dokumendiringluse ja operatiivse infovahetuse korraldamisega.
Teenistujate juhendamine ja ndustamine teabehalduse valdkonnas.
DokumendihaldussUsteemi administreerimise ja ajakohasuse tagamine.

3. TOOULESANDED

Pohiiilesanded Oodatavad tulemused
3.1. Juhtkonna teabe vahetuse ja = Tagatud on info selekteerimine ja
—ringluse korraldamine ning operatiivne edastamine.
haldamine. = Tagatud on juhtkonna poolt vajavale

teabele tahtaegne vastamine.

= Juhtkonna korraldused ja info on
edastatud esimesel véimalusel vastavalt
saadud juhistele.

= Dokumendid (pdhitegevuse kaskkirjad) on
registreeritud ja to6sse suunatud
vastavalt tdokorrale ja teabe loetelule.

» Ameti tegevuskavad ja aruanded sh
tédplaanid on vormistatud nduetekohaselt
ja asjaosalistele edastatud.

= Vastuskirjad jm ametlikud dokumendid on
nduetekohaselt vormistatud ja
adressaadile edastatud.

3.2. Juhtkonna toetamine lahetuste- = Tagatud on lahetusega seotud majutuse

japuhkuste korralduses. ja piletite broneerimine.

= Puhkuse- ja lahetuskorraldused ja
kuluaruanded on riigitdotaja
iseteenindusportaalis menetletud
vastavalt kehtivale korrale.

3.3. Peadirektori ja juhtkonna = Tagatud on asjakohane abi

tehnilineteenindamine. dokumendihaldussusteemi kasutamisel ja

probleemide lahendamisel.




3.4.. Teenistujate
juhendamine, ndustamine
teabehalduse valdkonnas ja
teabevahetuse ja —ringluse
korraldamine ning haldamine.

Vajadusel on tagatud padev ja
asjakohane teenistujate juhendamine
teabehalduse valdkonnas.

Ameti sisese e-posti aadressidele tulnud
teave (sh lepingud, aktid) on
registreeritud ja menetlusse suunatud vi
valjasaatmine korraldatud.

Juristide kohtulahendite ja vajadusel
kohtu dokumentide registreerimine ja
edastamine (6iguste kausta haldamine).

3.5. Vajadusel asutuse teenistujatele
EDHSI koolituste tagamine.

EDHS:i koolitused on vajaduspdhiselt
teenistujatele tehtud.

3.6. Kasutajadiguste andmine ja/voi
korraldamine
dokumendihaldussuiisteemile.

Dokumendihaldussusteemile on tagatud
kasutajadigused.

EDHSis on hallatud kasutajagrupi
nimekirjad.

3.7. Dokumendihaldusprogrammist
valjavotete tegemine.

Vajalikud valjavétted on tehtud.
Lahkuvate t66tajate EDHSIs olevatest
.leostamisel” tdollesannetest on
valjavote edastatud vahetule juhile.

3.8. EDHSiga seotud administratiivsete
tegevuste teostamine.

Dokumendimallid on koostatud ja
ajakohased (sh siseveebis olevad
dokumendivormid).

~>aatmata dokumendid“ EDHSI
menuupunkt on kontrollitud ja teavitused
teenistujatele edastatud.

Tagatud on diged ja ajakohased
funktsioonid, sarjad ja toimikud.

Loodud ja korrastatud on dokumentide- ja
asjatoimikute liigid.

EDHS on korrastatud Gleandmiseks
arhiivile vdi edasiseks sailitamiseks ameti
arhiivis.

3.9. Koostdo teiste osakondadega ja/voi
asutuste ja organisatsioonidega oma
padevusvaldkonnas.

Valja on kujunenud koostdopartnerite
vorgustik.

Toimub infovahetus ja koost66
partneritega.

3.10. Muude padevusvaldkonda
kuuluvate tegevuste korraldamine ja
uuenduste algatamine.

Muud té6ga seotud tegevused ja projektid
on omal initsiatiivil ja/véi juhtkonna
korraldusel edukalt labi viidud.

Tehtud on pdhjendatud ettepanekud
tédkorralduse parandamiseks voi muud
arendusettepanekud, mis lahtuvad ameti
vdimalustest ja eesmarkidest.

3.11. Vahetu juhi antud muude
Uhekordsete Ulesannete taitmine.

Ulesanded on taidetud nduetekohaselt ja
tahtaegselt.

4, OIGUSED

Omab digust:

= teha kaugtddd kokkuleppel vahetu juhiga;

= kasutada k&iki ameti esindusi t66 tegemiseks;
» saada tdéoulesannete taitmiseks vajalikku infot, sh ligipaas téoks vajalikele

infoslisteemidele;

= saada t6dalast juhendamist ja pohjendatud juhul supervisiooni;
= osaleda ja esindada ametit oma valdkonna piires t66rihmades, koolitustel jne.

= vastu votta otsuseid oma padevuse piires.




5.

VASTUTUS

Omab vastutust:

6.

tooulesannete tulemusliku taitmise eest vastavalt ametijuhendile, ameti
pbhimaarusele, ariprotsesside tdéévoogudele ja muudele kehtivatele digusaktidele,
juhenditele ning pustitatud eesmarkidele;

toéodulesannete taitmiseks antud riigi vara heaperemeheliku kasutamise eest;
toéoulesannete taitmisega seoses teatavaks saanud isikuandmete ning
juurdepaasupiiranguga teabe ja konfidentsiaalse info hoidmise eest;
andmebaaside ja infoslsteemide turvalise ja sihiparase kasutamise eest;

oma kvalifikatsiooni hoidmise ning tdiendamise eest;

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

TOOVAHENDID

Toovahenditeks on to6taja kasutusse antud sillearvuti tddks vajaliku tarkvaraga,
mobiiltelefon ning Uhiskasutuses olev kontoritehnika ja -mddbel.

7.

AMETIKOHALE ESITATAVAD NOUDED

Haridus ja tookogemus

Vahemalt keskharidus, soovitavalt juhiabi, dokumendihalduse vbi sekretaritoo erialane
kutse vdi kdrgharidus.

Erialase hariduse puudumisel vahemalt 3-aastane tddkogemus juhiabi, sekretaritdo,
dokumendihalduse voi muus seotud valdkonnas.

Tookogemus

Vahemalt 3-aastane td6kogemus juhiabi, sekretaritdd, dokumendihalduse voi sellega
seotud valdkonnas.

Keeleoskus

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

Arvutikasutamise oskus

Vilunud MS Office tootepere kasutaja, on vdimeline ka teisi juhendama. Omandab kiiresti
uute programmide spetsiifika ning otsib uusi infotehnoloogilisi lahendusi oma t66
lintsustamiseks. Valdab pimekirja. Soovitavalt varasem té6kogemus
dokumendihaldussusteemiga Delta.

Tooks vajalikud kompetentsid

Korrektsus: Taidab Ulesandeid tapselt, kvaliteetselt, tahtaegselt ja vastavalt seatud
nduetele. Valjendab end selgelt ja vormiliselt korrektselt. Vigade tekkimiselparandab
need koheselt. Markab ka teiste kolleegide t00s esile kerkinud vigu ja juhib neile
tahelepanu.

Efektiivsus: On slsteemne, sihiparane, viib asjad I16puni ja on vdimeline
muutuvas keskkonnas kohanema. Vétab vastutuse enda tegevuse eest.
Asjatundlikkus: Hoiab end kursis valdkonna arengute ja parimate praktikatega,
taiendab ja jagab oma teadmisi, seab kdrged standardid tootamisele, tegutseb
professionaalselt ja saavutab kokkulepitud eesmargid.




8.

Abivalmidus: Markab abivajajat ja pakub ise abi. Kuulab ja selgitab probleemi
olemust, et leida lahendus. Kui ise ei oska, leiab kellegi, kes oskab aidata.
Pingetaluvus: Sailitab sisemise tasakaalu ja td6voime ka olukordades, kus ollakse
vastamisi vastasseisuga voi kui to6tatakse pidevas stressi olukorras vdisuure
téokoormusega. Tuleb konstruktiivselt toime ebadnnestumiste ja tagasisidega.
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
vdimaluste ja lahenduste leidmisest.

Suhete loomise oskus: On avatud ja sobralik.

AMETIJUHENDI MUUTMINE

Ametijuhend vaadatakse Ule kord aastas vahetu juhiga voi tddkorralduse muutumisel.

Poolte allkirjad:

Tooandja: Tootaja:
(allkirjastatud digitaalselt) (allkirjastatud digitaalselt)
Maret Maripuu Kirsikka Uusmaa

Peadirektor
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