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AMETIJUHEND
1. Uldosa
Struktuuriiksus Uldosakond, diguse talitus
Teenistuskoht Jurist-andmekaitseekspert
Vahetu juht Talituse juhataja
Alluvad -
Teenistuja asendab Jurist, talituse juhataja
Teenistuja asendaja Jurist

Teenistuskoha eesmark | Sotsiaalkindlustusameti  (amet) teenistujate juriidiline ja
andmekaitsealane ndustamine, isikuandmete kaitse korraldamine
ametis, dokumentide ja toimingute &igusparasuse tagamine,
vaidemenetluse Idbiviimine ning ameti esindamine kohtus.

Ametikoha grupp Ametnik

Eritingimused Eritingimused maaratakse ametikohale nimetamise kaskkirjas.

2. Peamised teenistusiilesanded ja oodatavad tulemused

2.1. Oigusalane ndustamine ja ameti teenistujate koolitamine oma p&devusvaldkonnas.
Oodatav tulemus: Ameti tegevus tugineb kehtivale digusele.
Iga-aastane koolitusplaan oma padevusvaldkonnas on teiste osakondadega kokku lepitud ja
koolitused on toimunud.

2.2. Padevusvaldkonna digusaktide eelndude labivaatamine ning sisendi andmine.
Oodatav tulemus: Eelndud on analluusitud ning ettepanekud on digeaegselt esitatud.

2.3. Padevusvaldkonnas lepingukavandite koostamine vdi koostamises osalemine.
Oodatav tulemus: Lepingud on juriidiliselt korrektsed. Ameti huvid on lepingutes kaitstud.

2.4. Oma padevusvaldkonnas vaidemenetluse labiviimine, ameti esindamine kohtus,
kohtuvalistes vaidluse lahendamise organites, politseis, prokuratuuris, notaritoimingutes ning
pankrotimenetluses.

Oodatav tulemus: Vaided on menetletud tahtaegselt ja oOigusaktidest I[ahtuvalt.
Padevale asutusele on esitatud kdik vajalikud ja juriidiliselt korrektsed dokumendid.
Amet on korrektselt esindatud. Menetluste kohta on aruandlus esitatud.

2.5. Jéustunud jarelevalveorgani ettekirjutuste vdi kohtuotsuste alusel ettepanekute tegemine
Uhtse halduspraktika kujundamiseks, juhendite/kordade voi digusaktide muutmiseks.
Oodatav tulemus: Ulevaade ettekirjutustest/kohtuvaidlustest on &igeaegselt edastatud ja
Uhtne halduspraktika on kokkulepitud. Juhendite/kordade muutmisettepanekud on tehtud.
Koostdos seotud osakondadega on valja tootatud ettepanekud Gigusaktide muutmiseks voi
tdiendamiseks.

2.6. Infosuisteemide arendamisel osalemine oma padevusvaldkonnas.
Oodatav tulemus: Infoslisteemide arendamisesse on juriidiliselt korrektne sisend antud.

2.7. Ameti teenistujate teavitamine ning néustamine isikuandmete to6tlemise kiisimustes ning
vajadusel ameti Ulesandel isikuandmeid td6tlevate muude isikute (volitatud t66tlejaid)
ndustamine.

Oodatav tulemus: Teenistujad saavad isikuandmete t66tlemise kiisimustes digeaegset, selget
ja praktilist ndu; isikuandmete tootlemine ametis toimub digusaktide kohaselt. Ameti Ulesandel
isikuandmeid téodtlevad isikud (volitatud tdétlejad) on teadlikud nende suhtes kohalduvatest
andmekaitsenduetest ning jargivad neid.

2.8. Andmekaitsealaste juhendite, kordade koostamine ning muude padevusvaldkonna
juhendite, kordade jmt digusalane kooskdlastamine ning rakendamise ndustamine.

Oodatav tulemus: Andmekaitsealased korrad, juhendid on selged ja ajakohased ning
toetavad andmekaitsenduete Uhetaolist rakendamist ametis. T60s kasutatavad ja teistele
osapooltele edastatud dokumendid on juriidiliselt korrektsed.

2.9. Isikuandmete td6tlemise toimingutest Glevaate pidamine.
Oodatav tulemus: Ameti isikuandmete tédtlemisest on Ulevaade olemas ja perioodiliselt
kaasajastatud




2.10. Ametis andmekaitsealase jarelevalve korraldamine, vajadusel ettepanekute tegemine
tookorralduse/protsesside muutmiseks, distsiplinaarmenetluse labiviimiseks vmt; klientide
paringutele vastamine (eesti.ee andmejalgija kohta).

Oodatav tulemus: Isikuandmetega seotud rikkumised on tuvastatud ja dokumenteeritud.
Jarelevalve tulemuste pobhjal on ettepanekud ja vobimalusel muudatused tehtud.
Klientide paringutele isikuandmete t66tlemise kohta on vastatud tdhtaegselt.

2.11. Andmekaitsealastest rikkumistest vajadusel Andmekaitse Inspektsiooni (AKI) teavitamine
ja andmesubjektide teavitamise korraldamine.

Oodatav tulemus: Rikkumisteated on tahtaegselt esitatud. Esitatud rikkumisteadetest on
vahemalt kord aastas llevaade koostatud ja juhtkonnale esitatud.

2.12. Koostod AKIl-ga. Tegutsemine ameti kontaktisikuna AKI-le isikuandmete t66tlemise
kisimustes. IKUM artiklis 36 satestatud eelneva konsulteerimise ja muude vajalike
konsultatsioonide korraldamine. Ameti esindamine andmekaitsealastes jarelevalvetes.

Oodatav tulemus: AKIl-ga on tagatud o&igeaegne ja tulemuslik koostéd ning vajalikud
konsultatsioonid on nduetekohaselt korraldatud. Amet on andmekaitsealastes jarelevalvetes
esindatud korrektselt ja tahtaegselt, AKl-le on esitatud kdik vajalikud dokumendid ja selgitused.

2.13. Panustamine talituse strateegia ja td6plaani valjatddtamisesse ja selle elluviimisesse.
Tooplaanis antud Glesannete taitmine.

Oodatav tulemus: Talituse strateegia ja t66plaani eesmarkide saavutamisse on tulemuslikult
panustatud. T6o6plaanis maaratud Ulesanded on digeaegselt ja kvaliteetselt taidetud.

2.14. Muude padevusvaldkonda kuuluvate tegevuste korraldamine.
Oodatav tulemus: Planeeritud tegevused ja projektid on omal initsiatiivil ja/vdi vahetu juhi
korraldusel edukalt 1abi viidud.

2.15. Vahetu juhi antud muude Uhekordsete Ulesannete taitmine.
Oodatav tulemus: Ulesanded on taidetud korrektselt ja nduetekohaselt.

3. Teenistuskoha tiitjale esitatavad nouded

Haridus Magistrikraad oigusteaduses. Soovitavalt andmekaitsealase voi
infotehnoloogia diguse alane taienduskoolitus vahemalt 50
akadeemilise tunni ulatuses Vvo6i infotehnoloogia diguse
magistrikraad.

Tookogemus Vahemalt 2-aastane juristi tddkogemus.

Keeleoskus Eesti keele oskus tasemel C1.
Vahemalt Uhe voorkeele (soovitavalt inglise voi vene keel) oskus
tasemel B1.

Teadmised ja oskused Riigi pdhikorra &igusaktide tundmine, oma padevusvaldkonna

digusaktide pdhjalik tundmine.

Koolitamis- ja esinemisoskus.

Selge ja veenev kirjalik ja suuline enesevaljendusoskus.
Tavaparase kontoritarkvara, tabeltdotlus- ja esitlusprogrammide
kasutamisoskus.

Oskus iseseivalt oma t66d korraldada, initsiatiivikus,
algatusvdime.

MS Office’i tootepere kasutamise oskus ning vdime Kiiresti
omandada uute infoslsteemide ja programmide kasutamise

spetsiifikat.
Isikuomadused ja Hoolivus, asjatundlikkus, koostoovdime, lahendustele ja
vaartushoiakud tulemustele orienteeritus, kliendikesksus, avatud métlemine,

pingetaluvus, empaatilisus, korrektsus, efektiivsus, analluusi- ja
uldistusvbime, arengule suunatus, korge vastutustunne ja
usaldusvaarsus, algatusvdime, Oppimis- ja kohanemisvbime,
avatus muudatustele ja arengule.

4. Teenistuja digused

41. Oigus osaleda ja esindada ametit oma valdkonna piires t66rihmades, koolitustel,
rahvusvahelistes projektides.

4.2. Oigus teha kaugté6d kokkuleppel vahetu juhiga.

4.3. Oigus kasutada kdiki ameti esindusi &6 tegemiseks.




4.4. Oigus saada teenistusiilesannete taitmiseks vajalikku teavet, sh ligipaase todks vajalikele
infosUsteemidele.

4.5. Oigus saada tddalast juhendamist ja pdhjendatud juhul supervisiooni.

4.6. Oigus vastu vdtta otsuseid oma padevuse piires.

5. Teenistuja vastutus

5.1. Vastutus strateegiliste eesmarkide saavutamise ja teenuste kvaliteedi eest.

5.2. Vastutus tooulesannete tulemusliku taitmise eest vastavalt ametijuhendile, ameti
pdhimaarusele, ariprotsesside téévoogudele ja muudele kehtivatele digusaktidele, juhenditele
ning pustitatud eesmarkidele.

5.3. Vastutus teenistusllesannete taitmiseks antud riigivara ning dokumentide sihiparase
kasutamise, hoidmise ja sailimise eest.

5.4. Vastutus teenistusiilesannete taitmisega seoses teatavaks saanud isikuandmete,
riigisaladuse ning muu juurdepdasupiiranguga teabe ja konfidentsiaalse info hoidmise eest.

5.5. Vastutus andmebaaside ja infosUsteemide turvalise ja sihipdrase kasutamise eest.

5.6. Vastutus oma kvalifikatsiooni hoidmise ning tdiendamise eest.

5.7. Vastutus ameti maine hoidmise eest enda vahendatavas teabes ja tegevustes.

5.8. Vastutus toodkorra, tuleohutusnduete ja teistest teenistust reguleerivatest kordadest ning
juhenditest kinnipidamise eest.

Markus: Ametijuhend vaadatakse Ule kord aastas vdi tookorralduse muutumisel.



