Toolepingu juurde kuuluv lisa

AMETIJUHEND
1. ULDOSA
1.1 Ametinimetus 1.2 Struktuuriiksus
Juhiabi Kliendisuhete ja teabehalduse osakond,
teabehalduse talitus
1.3 Vahetu juht 1.4 Kes asendab 1.5 Keda asendab
Talitusejuhataja Talitusejuhataja, ndunik voi -
osakonnajuhataja

2.  TOOKOHA EESMARK

Tookoha eesmark on peadirektori ja juhtkonna toetamine nduetekohase ja ladusa asjaajamise,
tbrgeteta dokumendiringluse ja operatiivse infovahetuse korraldamisega; teenistujate
juhendamine ja ndustamine teabehalduse valdkonnas.

3.  TOOULESANDED

Pohitlesanded

Oodatavad tulemused

3.1 Peadirektori ajakava
koordineerimine ja abistamine
igapaevases tookorralduses.

Elektrooniline pdevakava on korrektne, sh
paevakavas olevad kohtumised ja koosolekud
on osalejatega digeaegselt kooskdlastatud ja
elektroonilisse paevakavasse kantud.
Peadirektor on informeeritud planeeritud
kohtumistest ning tédkorraldusega seotud
kisimustest.

Viivitustest ja probleemidest pdevakava
taitmisel on osapooli informeeritud esimesel
vOimalusel.

Juhtkonda on informeeritud peadirektori
paevakavast ning peadirektori poolt seatud
Ulesannetest ja tahtaegadest.

3.2 Peadirektori ja osakonnajuhatajate
teabevahetuse ja teaberingluse
korraldamine ning haldamine.

Tagatud on info selekteerimine ja operatiivne
edastamine.

Tagatud on peadirektori poolt vajavale teabele
tahtaegne vastamine.

Peadirektori korraldused ja info on edastatud
esimesel vBimalusel vastavalt saadud
juhistele.

Peadirektorile edastatud kliendip66rdumised
on tahtaegselt suunatud menetlusse voi
organiseeritud neile vastamine.
Peadirektorile suunatud telefonikdnedele on
vastatud.

Dokumendid on registreeritud ja toosse
suunatud vastavalt tookorrale ja teabe
loetelule.

Ameti tegevuskavad ja aruanded sh
téoplaanid on vormistatud nduetekohaselt ja
asjaosalistele edastatud.

Vastuskirjad jm ametlikud dokumendid on
nduetekohaselt vormistatud ja adressaadile
edastatud.




3.3 Peadirektori kohtumiste ja
koosolekute ettevalmistamine ja
korraldamine, materjalide
kokkupanemine, koosolekutel
osalemine ning protokollimine.

Peadirektorile vajalikud materjalid (esitlused,
aruanded, ettekanded) on korrektselt ja
Oigeaegselt ette valmistatud.

Protokollid voi kokkuvétted on nbuetekohaselt
koostatud ja osapooltele edastatud.

3.4 Peadirektori toetamine lahetuste ja
puhkuste korralduses.

Tagatud on lahetusega seotud majutuse ja
piletite broneerimine.

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

3.5 Peadirektori ja juhtkonna tehniline
teenindamine.

Tagatud on asjakohane abi dokumendihaldus-
slisteemi kasutamiselja probleemide
lahendamisel.

3.6 Peadirektori kiulaliste vastuvdtmine.

Tagatud on kulaliste vastuvott ning teenindus
ndutaval viisil.

3.7 Teenistujate juhendamine,
ndustamine teabehalduse valdkonnas
ja teabevahetuse ja teaberingluse
korraldamine ning haldamine.

Vajadusel on tagatud padev ja asjakohane
teenistujate juhendamine teabehalduse
valdkonnas.

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

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

3.8 Kasutajabiguste andmine ja/vai
korraldamine
dokumendihaldussuisteemile.

Dokumendihaldusstisteemile on tagatud
kasutajadigused.
EDHS:is on hallatud kasutajagrupi nimekirjad.

3.9 Dokumendihaldusprogrammist
valjavotete tegemine.

Vajalikud valjavotted on tehtud.

Lahkuvate tb6tajate EDHSIs olevatest
"teostamisel” tboulesannetest on valjavote
edastatud vahetule juhile.

3.10 Muude padevusvaldkonda
kuuluvatetegevuste korraldamine ja
uuenduste algatamine.

Muud tédga seotud tegevused ja projektid on
omal initsiatiivil ja/vdi juhtkonna korraldusel
edukalt 1&bi viidud.

Tehtud on pdhjendatud ettepanekud
tookorralduse parandamiseks v6i muud
arendusettepanekud, mis lahtuvad ameti
vOimalustest ja eesmaérkidest.

3.11 Koostdo teiste osakondadega
jalvdi organisatsioonidega oma
padevusvaldkonnas.

Valja on kujunenud koostoopartnerite
vorgustik.
Toimub infovahetus ja koostd6 partneritega.

3.12 Vahetu juhi antud muude
Uhekordsete tlesannete taitmine.

Ulesanded on taidetud nduetekohaselt ja
tahtaegselt.

4. OIGUSED

Tdotajal on digus:
teha kaugtood kokkuleppel vahetu juhiga;

vastu votta otsuseid oma padevuse piires

kasutada kdiki ameti esindusi t60 tegemiseks;
saada tooulesannete taitmiseks vajalikku infot, sh ligipaas tooks vajalikele infostisteemidele;
saada tddalast juhendamist ja pdhjendatud juhul supervisiooni;

osaleda ja esindada ametit oma valdkonna piires té6rihmades, koolitustel jne;




5.

VASTUTUS

Tdotaja vastutab:

6.

tooulesannete tulemusliku tditmise eest vastavalt ametijuhendile, ameti
pdhimaarusele, ariprotsesside tdéovoogudele ja muudele kehtivatele digusaktidele,
juhenditele ning pustitatud eesmarkidele;

tooulesannete taitmiseks antud riigi vara heaperemeheliku kasutamise eest;
tédllesannete taitmisega seoses teatavaks saanud isikuandmete ning juurdepaasu-
piiranguga teabe ja konfidentsiaalse info hoidmise eest;

andmebaaside ja infosiisteemide turvalise ja sihipdrase kasutamise eest;

oma kvalifikatsiooni hoidmise ning tdiendamise eest;

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

TOOVAHENDID

Toovahenditeks on tO0taja kasutusse antud silearvuti tooks vajaliku tarkvaraga, mobiiltelefon
ning Uhiskasutuses olev kontoritehnika ja -mdobel.

7.

TOOKOHALE ESITATAVAD NOUDED

Haridus ja td6kogemus

Vahemalt keskharidus, soovitavalt juhiabi, dokumendihalduse vdi sekretéritdo erialane kutse
vOi kBrgharidus.

Erialase hariduse puudumisel vahemalt 3-aastane tdokogemus juhiabi, sekretaritoo,
dokumendihalduse v8i muus seotud valdkonnas.

Tobkogemus

Vahemalt 3-aastane tdokogemus juhiabi, sekretéarit6d, dokumendihalduse vdi 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 kiirestiuute
programmide spetsiifika ning otsib uusi infotehnoloogilisi lahendusi oma t66 lihtsustamiseks.
Valdab pimekirja. Soovitavalt varasem té6kogemus dokumendihaldussiisteemiga Delta.

Too6ks vajalikud kompetentsid

Korrektsus: Taidab Ulesandeid tapselt, kvaliteetselt, tdhtaegselt ja vastavalt seatud
nduetele. Véljendab end selgelt ja vormiliselt korrektselt. Vigade tekkimiselparandab need
koheselt. Markab ka teiste kolleegide t66s esile kerkinud vigu ja juhib neile tahelepanu.
Efektiivsus: On sisteemne, sihiparane, viib asjad I8puni ja on v&imeline muutuvas
keskkonnas kohanema. Vétab vastutuse enda tegevuse eest.

Asjatundlikkus: Hoiab end kursis valdkonna arengute ja parimate praktikatega,tdiendab ja
jagab oma teadmisi, seab kdrged standardid tbo6tamisele, tegutseb professionaalselt ja
saavutab kokkulepitud eesmargid.

Abivalmidus: Markab abivajajat ja pakub ise abi. Kuulab ja selgitab probleemiolemust, et
leida lahendus. Kui ise ei oska, leiab kellegi, kes oskab aidata.

Pingetaluvus: Sailitab sisemise tasakaalu ja t6ovOime ka olukordades, kus ollakse
vastamisi vastasseisuga vOi kui tOOtatakse pidevas stressi olukorras vdi suure
tookoormusega. Tuleb konstruktiivselt toime ebadnnestumiste ja tagasisidega.
Empaatiavoime: Suhtleb taktitundeliselt ka pingelistes ja emotsionaalsetesolukordades.
Juhendamisoskus: On positiivne ja entusiastlik, aitab lahendada probleeme.

Loovus: On initsiatiivikas, arendab uusi ja olemasolevaid lahendusi. Innustub uute
vOimaluste ja lahenduste leidmisest.

Suhete loomise oskus: On avatud ja sGbralik.




8. AMETIJUHENDI MUUTMINE
Ametijuhend vaadatakse lile kord aastas vahetu juhiga voi to6korralduse muutumisel.
Poolte allkirjad:

Tooandja: Tootaja:

(allkirjastatud digitaalselt) (allkirjastatud digitaalselt)
Maret Maripuu Ronald Ross



