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1. Uldosa
Struktuuritiksus Uldosakond, teabehalduse talitus
Teenistuskoht Peaspetsialist
Vahetu juht Talituse juhataja
Alluvad -

Teenistuja asendab Talituse juhataja

Teenistuja asendaja

Talituse juhataja, peaspetsialist (pddevuse piires)

Teenistuskoha eesmark

Sotsiaalkindlustusameti
arendamises osalemine ja teenuse toimimise tagamine koostdds
teenuseomanikuga.

(amet) teabehalduse tugiteenuse

Ametikoha grupp Tobtaja

Eritingimused

Eritingimused maaratakse todlepingus.

2. Peamised teenistusiilesanded

Oodatavad tulemused

2.1. Ameti teabehalduse korraldamine,
sealhulgas teabehalduse valdkonna
juhendite ja kordade koostamine vdi
nende koostamisel osalemine.

» Talituse juhataja antud sisendid on taidetud.

» Teabehalduse alased protsessid on
kirjeldatud.

» Teabehalduse alased
tagasiside on kooskdlastatud.

» Todks vajalikud juhendid ja korrad
(sealhulgas taotluse vormid, valjavotted) on
koostatud ning ajakohased.

= Andmehalduse korraldus
erinevate osapooltega on tagatud.

ettepanekute

koostoos

2.2. Teabevahetuse ja -ringluse korraldamine
ning haldamine ja vajadusel ameti

teenistujate juhendamine.

» Teabevahetus ja -ringlus on korraldatud.
» Tagatud padev ja asjakohane teenistujate
juhendamine teabehalduse sisuteemadel.

2.3. Toos kasutatavate infostisteemides oleva
teabe haldamine ning osakondadega

koostd0s protsesside mugavdamine.

» Teave on Kiirelt susteemidest leitav ja
kasutatav.

= Protsessimuudatused on
teenistujaid koolitatud.

= Juhendid on koostatud.

kirjeldatud ja

2.4. Valdkonna teenuse kvaliteedikontrolli
teostamine ja keerukamate probleemide

lahendamine.

= Valdkonna teenuse kvaliteedi kontrollid on
teostatud.

= Keerukamad probleemid on lahendatud voi
nende lahendamisel osaletud.

2.5. Vajadusel ameti teenistujate koolitamine
teabehalduse valdkonnas, sealhulgas
EDHSI ja infosusteem SKAIS2 koolituste

[abiviimine.

» Koolitused on vajaduspdhiselt teenistujatele
labi viidud.
= Koolitus on asjakohane.

2.6. Kasutajadiguste andmine ja/vdi korralda- | = Dokumendihaldussusteemile on tagatud
mine dokumendihaldussusteemile. kasutajadigused.
» EDHSis on hallatud kasutajagrupi
nimekirjad.

2.7. EDHSist valjavotete tegemine.

» Vajalikud valjavdtted on tehtud.

= Lahkuvate teenistujate EDHSis vastutusel
olevatest dokumentidest, toollesannetest
on valjavdte edastatud vahetule juhile.

= Regulaarne kontroll puudustega menetluste,
téévoogude ja tédllesannetele on teostatud.

» Puudused on korvaldatud ja (Uleliigsed
dokumendid/téévood/téoulesanded  kustu-
tatud.




2.8. EDHSiga  seotud
tegevuste teostamine.

administratiivsete | = Dokumendimallid on koostatud  ja
ajakohased (sealhulgas siseveebis olevad
dokumendivormid).

» Tagatud on oOiged ja ajakohased
funktsioonid, sarjad ja toimikud.

» Loodud ja korrastatud on dokumentide ja
asjatoimikute liigid.

» EDHSis olev teave on Kkorrastatud
Uleandmiseks  arhiivi  vdi  edasiseks
sailitamiseks ameti arhiivis.

2.9. Koostdd teiste osakondadega ja/voi | = Valja on kujunenud koostddpartnerite
asutuste ja organisatsioonidega oma | vorgustik.

padevusvaldkonnas.

» Toimub infovahetus ja koostd6 partneritega.

2.10. Muude padevusvaldkonda kuuluvate | = Muud t66ga seotud tegevused ja projektid
tegevuste korraldamine ja uuenduste | on omal initsiatiivili ja/vdi juhtkonna

algatamine.

korraldusel edukalt labi viidud.

» Tehtud on pdhjendatud ettepanekud t66-
korralduse parandamiseks vO6i muud
arendusettepanekud, mis lahtuvad ameti
vBimalustest ja eesmarkidest.

2.11. Hea teeninduse kokkulepete jargimine. | = On jargitud ameti vaartusi ja

kvaliteedinbudeid.

2.12. Vahetu juhi antud muude Uhekordsete | = Ulesanded on taidetud nduetekohaselt ja

ulesannete taitmine.

tahtaegselt vastavalt juhistele.

3. Teenistuskoha tiitjale esitatavad néuded

Haridus

Kutse- vdi koérgharidus, soovitatavalt erialane kutse- voi
kdérgharidus

Erialane tookogemus

3-aastane avaliku sektori kogemus teabehaldusega seotud t66- voi
ametikohal.

Keeleoskus

Eesti keele oskus tasemel C1.
Vene keele oskus tasemel B1.

Teadmised ja oskused

Vilunud MS Office tootepere kasutaja, on vdimeline ka teisi
juhendama. Omandab Kiiresti uute programmide spetsiifika ning
otsib uusi infotehnoloogilisi lahendusi oma 166 lihtsustamiseks.
Pimekirja  valdamine. Soovitavalt varasem t66kogemus
dokumendihaldussusteemiga Delta.

Isikuomadused

Hoolivus, asjatundlikkus, koostddvoime, uuendusmeelsus,
korrektsus, esinemisjulgus, efektiivsus, pingetaluvus,
juhendamisoskus, loovus, suhete loomise oskus

4. Oigused ja vastutus

Oigused

= teha kaugtood kokkuleppel vahetu juhiga;
» kasutada koiki ameti esindusi t66 tegemiseks;

= sgsaada tooulesannete
infoslisteemidele;

taitmiseks vajalikku infot, sh ligipadse t60ks vajalikele

» saada tddalast juhendamist ja pohjendatud juhul supervisiooni;
= osaleda ja esindada ametit oma valdkonna piires té6rihmades, koolitustel jne;
= vastu votta otsuseid oma padevuse piires.

Vastutus

= tdbulesannete tulemusliku taitmise eest vastavalt ametijuhendile, ameti péhimaarusele,
ariprotsesside tddvoogudele ja muudele kehtivatele digusaktidele, juhenditele ning
pustitatud eesmarkidele;

= tooUllesannete taitmiseks antud riigi vara heaperemeheliku kasutamise eest;

= teenistusulesannete taitmisega seoses teatavaks saanud isikuandmete, riigisaladuse ning
muu juurdepaasupiiranguga teabe ja konfidentsiaalse info hoidmise eest;




» andmebaaside ja infoslusteemide turvalise ja sihiparase kasutamise eest;
= oma kvalifikatsiooni hoidmise ning tdiendamise eest;
= ameti maine hoidmise eest enda poolt vahendatavas teabes ja oma tegevustes.

Ametijuhend vaadatakse Ule kord aastas vahetu juhiga voi tddkorralduse muutumisel.



