1. ULDOSA

Toolepingu nr 3-6/626-2 juurde kuuluv lisa (ametijuhend)

AMETIJUHEND

1.1 Ametinimetus

1.2 Struktuuritiksus

teabehalduse osakonna
osakonnajuhataja

Teabehalduse juht Kliendisuhete ja teabehalduse osakond,
teabehalduse talitus

1.3 Vahetu juht 1.4 Kes asendab 1.5 Keda asendab

Kliendisuhete ja Osakonnajuhataja Peaarhivaar

2. AMETIKOHA EESMARK

Ametikoha eesmark on Sotsiaalkindlustusameti (edaspidi amet) teabe- ja arhiivihalduse
valdkonna tulemuslik toimimine ja arendamine kooskdlas ameti pd&hitegevusvaldkondade
vajaduste ja ameti strateegiliste suundadega, samuti tagada talituse juhtimine ja Glesannete

taitmine.

3. TOO- VOI TEENISTUSULESANDED

Pohitillesanded

Oodatavad tulemused

3.1. Talituse juhtimine.

Valdkonna toimimine on ladusa téokorralduse kaudu
tagatud (sh koostatud ametijuhendid ja ametikohad
taidetud kompetentsete ja toéoprofiilile sobivate
inimestega).

Tdotajatele on selged neile pUstitatud ootused ja nad
saavad regulaarset tagasisidet oma t66le (sh on labi
viidud ja nduetekohaselt fikseeritud Uks-Uhele, katseaja
ja aastavestlused).

Tagatud on arendav toetus ja ndustamine tootajatele
keerukamates tooprotsessides, rakendatakse
mitmekulgseid arendavaid meetmeid td6tajate padevuse
saavutamiseks ja hoidmiseks.

Talituse koosseis ja Ulesannete jaotus on optimaalne,
t66 tegemiseks vajalikud vahendid (sh juurdepaasu-
bigused) on taotletud.

3.2. Ameti teabe- ja
arhiivihalduse korraldamine.

Ameti teabe- ja arhiivihaldus on korraldatud
kaasaegselt, korrektselt, efektiivselt ja
kasutajasdbralikult sh toetudes sisekliendi tagasisidele.
Ameti t00s kasutatavate dokumendihaldus- ja
infoslisteemid vastavad todalastele vajadustele, info on
Kiiresti leitav ja kasutatav ning arendusvajadused
kirjeldatud ning oma padevuse piires ellu viidud.
Valdkonna regulatsioonid ja juhendid on asjakohased.
Valdkonna alane info on siseveebis piisavalt kajastatud
ning alati ajakohane.

Valdkonna té6plaan ja eelarve on koostatud ja selle
taitmine tagatud.

Valdkonna alased jareleparimised, kirjad jne on
nduetekohaselt vastatud. Osakonnajuhatajale on
tagatud vajalikud sisendid.




3.3. Ameti teenistujate
oskuste edendamine teabe-
ja arhiivihalduse valdkonnas.

Talituse to0korralduse kaudu on tagatud ameti
teenistujate igapaevane juhendamine ja ndustamine
teabehalduse tegevustes.

Loodud on sitsteemne koolitusprotsess kasutajaoskuste
parandamiseks ja kasutajate péérdumiste mahu
vahendamiseks.

Kasutajaoskuste koolitus toimub regulaarselt ja pShineb
podrdumiste analliusile.

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

Vastavalt vajadusele on osaletud té6gruppide t66s, mis
puudutavad ametikoha tddvaldkonda, eelkdige
teabehalduse valdkonna pohimdtete arendamist ja
valjatdotamist riigis.

Aktiivselt on osaletud teabehaldusega puutumuses
olevates arendustegevustes organisatsioonisiseselt ning
esitatud asjakohased ettepanekud teenuste arendusse.
Valja on kujunenud koostddpartnerite vorgustik. Toimub
infovahetus ja koost60 partneritega.

3.5. Muude
padevusvaldkonda kuuluvate
tegevuste korraldamine ja
uuenduste algatamine.

Muud tédga seotud tegevused ja projektid on omal
initsiatiivil ja/voi juhtkonna korraldusel edukalt Iabi
viidud.

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

3.6. Vahetu juhi antud muude
Uhekordsete llesannete
taitmine.

Ulesanded on taidetud nduetekohaselt ja tahtaegselt.

4, OIGUSED

Omab oigust:
teha kaugtood kokkuleppel vahetu juhiga;
kasutada kdiki ameti esindusi t66 tegemiseks;

5.

saada tdédulesannete taitmiseks vajalikku infot, sh ligipaas to6oks vajalikele infoslisteemidele;

saada tdoalast juhendamist ja pdhjendatud juhul supervisiooni;
osaleda ja esindada ametit oma valdkonna piires to6rGhmades, koolitustel jne.
vastu votta otsuseid oma padevuse piires.

VASTUTUS

Omab vastutust:

6.

Toovahenditeks on

toodulesannete tulemusliku taitmise eest vastavalt ametijuhendile, ameti p&himaarusele,
ariprotsesside té6voogudele ja muudele kehtivatele digusaktidele, juhenditele ning pustitatud

eesmarkidele;

téodulesannete taitmiseks antud riigi vara heaperemeheliku kasutamise eest;

tooulesannete

taitmisega

seoses teatavaks saanud isikuandmete

juurdepaasupiiranguga teabe ja konfidentsiaalse info hoidmise eest;
andmebaaside ja infoslisteemide turvalise ja sihiparase kasutamise eest;

oma kvalifikatsiooni hoidmise ning tdiendamise eest;

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

TOOVAHENDID

tootaja kasutusse antud silearvuti

tooks vajaliku tarkvaraga

internetikaardiga, mobiiltelefon ning Uhiskasutuses olev kontoritehnika ja -mddbel.

ning



7. AMETIKOHALE ESITATAVAD NOUDED

Haridus ja to6kogemus

Kdrgharidus, soovitavalt dokumendihalduse, infoteaduse, halduskorralduse véi arhiivinduse
valdkonnas.

Tookogemus

Vahemalt 3-aastane td6kogemus valdkonnas, soovitavalt riigi ametiasutuses.

Keeleoskus

Eesti keele valdamine vahemalt tasemel C1.
Inglise keele valdamine tasemel B2.

Arvutikasutamise oskus

Vilunud MS Office tootepere kasutaja. Omandab kiiresti uute programmide spetsiifika ning
otsib uusi infotehnoloogilisi lahendusi oma t66 lihtsustamiseks. Valdab pimekirja.

Tooks vajalikud kompetentsid

Kliendikesksus:
= Lahtub t66s kliendi (nii sise- kui valiskliendi) vajadustest ning digustest.
= Puldleb oma t66s kdrge kvaliteedi ning kliendirahulolu tagamise poole.
= Naitab Ules austust avalikkuse ja kolleegide suhtes.
Eestvedamine:
= Seab eesmargid ja kdrged standardid t66tegemiseks.
= Seab tegevused eesmarke silmas pidades tahtsuse jarjekorda ja loob selguse
= tdokorralduses.
= Toetab edasiputdlikkust.
= Tagab Uheselt mdistetava ja kiire infovahetuse.
= Tema juhtimisel saavad asjad tehtud, teeb otsuseid ning kindlustab otsuste
elluviimise.
= Votab vastutuse enda ja meeskonna tegevuse eest.
= Juhib protsesse ja kasutab ressursse tulemuslikult ning vastutustundlikult.
Asjatundlikkus:
= Tunneb pdhjalikult oma vastutusala, hoiab end kursis valdkonna arengute ja parimate
praktikatega.
» Seab korged standardid tootamisele, tegutseb professionaalselt ja saavutab
kokkulepitud eesmargid.
» Taiendab ja jagab oma teadmisi ja infot, arendab end erialaselt. Jargib t6dks vajalikke
oigusakte ja juhendmaterjale.
» Tagab usaldusvaarsuse oma puhendunud ja kohusetundliku t66ga.
Koostoovoime:
= Tajub oma rolli ameti eesmarkide taitmisel ning teeb koostdodd kolleegide ja
partneritega.
= Tegutseb meeskonna liikmena ning leiab lahendusi koos kolleegidega.
= Taidab kokkulepped ja lubadused.
= On avatud, kuulab ja métleb kaasa. Annab ja kasutab tagasisidet eesmarkide
saavutamiseks. Naitab Ules algatusvdimet ja teeb ettepanekuid.




8. AMETIJUHENDI MUUTMINE

= Ametijuhend vaadatakse Ule kord aastas vahetu juhiga vai tédkorralduse muutumisel.

Poolte allkirjad:

Toéodandja: To6otaja:
(allkirjastatud digitaalselt) (allkirjastatud digitaalselt)
Maret Maripuu Mari-Ann Midt

Peadirektor
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