KINNITATUD
Sotsiaalkindlustusameti peadirektori
27.12.2024 kaskkirjaga nr 197

Lisa 5
AMETIJUHEND
1. Uldosa
Struktuuritiksus Kliendisuhete osakond, teabehalduse talitus
Teenistuskoht Spetsialist
Vahetu juht Talituse juhataja
Alluvad -

Teenistuja asendab

Digiteerimise spetsialist, arhivaar

Teenistuja asendaja

Digiteerimise spetsialist, arhivaar, talituse juhataja

Teenistuskoha eesmark

paringute ja

Sotsiaalkindlustusameti
ndustamine arhiivihalduslikes kiisimustes.

Paberkandjal dokumentide digiteerimine, sise- ja valisklientide

poordumiste lahendamine
(amet) teenistujate juhendamine

ning
ja

Ametikoha grupp

Too6taja

Eritingimused

Eritingimused maaratakse todlepingus.

2. Peamised teenistusillesanded Oodatavad tulemused

2.1. Paberkandjal toimikute digiteerimine. » Toimikud on nduetekohaselt digiteeritud ja
menetlussusteemi lisatud.

» Paberkandjal toimikud on havitamisele
eraldatud.

2.2. Sotsiaalmaksu paringute lahendamine. » Sotsiaalmaksu teatised on ajakohaselt ja
korrektselt vormistatud ning menetlus-
susteemi lisatud.

2.3. Padevusvaldkonda kuuluvate | = Padevusvaldkonda kuuluvad
menetlusdokumentide koostamine ja menetlusdokumendid (kirjad,
allkirjastamine; arakirjade ja valjavotete | jareleparimised, téendid ja teatised) on
téendamine. koostatud ja allkirjastatud.

= Arakirjad ja valjavdtted on néuetekohaselt
koostatud.

2.4. Osalemine arhiivikorra ja liigitusskeemi | = Arhiivikord ja liigitusskeem on ajakohased ja
muutmisel ning tdiendamisel. Oigusaktidega kooskdlas.

2.5. Arhiivihaldusega seotud kordade ja | = Arhiivihaldust reguleerivad korrad on
juhendite loomine, taiustamine ja | tadiendatud ja uuendatud vastavalt struktuuri-
uuendamine. Uksuste ettepanekutele ja digusaktidest

tulenevalt ning on ajakohased.

» TOoOks vajalikud juhendid on teistele
teenistujatele edastatud.

2.6. Teenistujate ndustamine, juhendamine ja | » Tagatud on teenistujate padev ja
abistamine arhiivihalduse kusimustes. asjakohane juhendamine ja ndustamine.

2.7. Koostdd teiste osakondadega ja/vbi | = Valla on kujunenud koostddpartnerite
asutuste ja organisatsioonidega oma vorgustik.
padevusvaldkonnas. » Toimub infovahetus ja koost6d partneritega.

2.8. Muude padevusvaldkonda kuuluvate | = Muud tooga seotud tegevused ja projektid
tegevuste korraldamine ja uuenduste on omal initsiatiivil ja/vdi juhtkonna
algatamine. korraldusel edukalt labi viidud.

» Tehtud on podhjendatud ettepanekud
téokorralduse parandamiseks vo6i muud
arendusettepanekud, mis lahtuvad ameti
vdimalustest ja eesmarkidest.

2.9. Hea teeninduse kokkulepete jargimine. = On jargitud ameti vaartusi ja

kvaliteedindudeid.

2.10. Vahetu juhi, osakonna talituse juhtide

ja osakonna juhataja antud muude
Uhekordsete Ulesannete taitmine.

Ulesanded on taidetud nduetekohaselt ja
tahtaegselt vastavalt juhistele.




3. Teenistuskoha tiitjale esitatavad nouded

Haridus Keskharidus

Erialane to6kogemus Soovitatavalt 1-aastane avaliku sektori kogemus

dokumendihalduse voi arhiivinduse valdkonnas.

Keeleoskus Eesti keele oskus tasemel C1.

Vene keele ja inglise keele oskus tasemel B1.

Teadmised ja oskused Kasutab teksti- ja andmetdoétluse ning esitluse pdéhifunktsioone

ning info- ja  kommunikatsioonitehnoloogiat  t60alaseks
suhtlemiseks.

Isikuomadused hoolivus,  asjatundlikkus, koost66vdime, uuendusmeelsus,

efektiivsus, korrektsus, abivalmidus, suhete loomise oskus,
juhendamisoskus

4. Oigused ja vastutus

Oigused

teha kaugtddd kokkuleppel vahetu juhiga;

kasutada kdiki ameti esindusi t66 tegemiseks;

saada tooulesannete taitmiseks vajalikku infot, sh ligipaase tooks vajalikele
infostisteemidele;

saada tédalast juhendamist ja pdhjendatud juhul supervisiooni;

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

vastu votta otsuseid oma padevuse piires.

Vastutus

todulesannete tulemusliku taitmise eest vastavalt ametijuhendile, ameti pdhimaarusele,
ariprotsesside tdédvoogudele ja muudele kehtivatele digusaktidele, juhenditele ning
pustitatud eesmarkidele;

todulesannete taitmiseks antud riigi vara heaperemeheliku kasutamise eest;
teenistustlesannete taitmisega seoses teatavaks saanud isikuandmete, riigisaladuse ning
muu juurdepaasupiiranguga teabe ja konfidentsiaalse info hoidmise eest;

andmebaaside ja infosUsteemide turvalise ja sihiparase kasutamise eest;

oma kvalifikatsiooni hoidmise ning taiendamise eest;

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

Ametijuhend vaadatakse ule kord aastas vahetu juhiga vi tookorralduse muutumisel.




