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

Teenistuja asendab

Spetsialist

Teenistuja asendaja

Spetsialist, peaspetsialist, talituse juhataja

Teenistuskoha eesmark

teenistujate
valdkonnas.

Sotsiaalkindlustusameti (amet) infoliikumise ja dokumendihalduse
tagamine kooskdlas ameti
juhendamine

strateegiliste eesmarkidega ning
ja nodustamine dokumendihalduse

Ametikoha grupp

Tootaja

Eritingimused

Eritingimused maaratakse todlepingus.

2. Peamised teenistusillesanded Oodatavad tulemused
2.1. Téos kasutatavate dokumendihaldus- | = Sisteemides olev teave on nduetekohaselt
(DHSide) ja infosusteemides oleva info registreeritud ja suunatud menetlusse.
haldamine. » Teave on Kiirelt sUsteemidest leitav ja
kasutatav.
2.2. Ameti teenistujate juhendamine | = Teenistujad on saanud abi, neid on
lihntsamates teabe liikumise ja -haldusega | juhendatud.
seotud kisimustes.

2.3. Teabevahetuse ja -ringluse korraldamine. | = Teave on registreeritud ja t66sse suunatud
vastavalt tddkorrale ja  dokumentide
loetelule.

» Teabe Oigeaegne valjasaatmine on
korraldatud.

= Ameti e-posti aadressidele oll
dokumendivahetuskeskuse kaudu saabuv
teave on hallatud ameti teabehaldusega
seotud ulatuses.

2.4. Registreeritud teabe valjavotete | = Véljavotted ja arakijad on kinnitatud

tegemine ja arakirjade oigsuse nduetekohaselt.
kinnitamine.

2.5. Koostdo teiste osakondadega ja/véi | = Valja on kujunenud koostodpartnerite

asutuste ja organisatsioonidega oma vorgustik.

padevusvaldkonnas. » Toimub infovahetus ja koost66 partneritega.
2.6. Muude padevusvaldkonda kuuluvate | = Muud t66ga seotud tegevused ja projektid

tegevuste korraldamine ja uuenduste on omal initsiatiivil ja/vdi juhtkonna

algatamine. korraldusel edukalt l1abi viidud.

» Tehtud on podhjendatud ettepanekud
téokorralduse parandamiseks v&6i muud
arendusettepanekud, mis lahtuvad ameti
vdimalustest ja eesmarkidest.

2.7. Hea teeninduse kokkulepete jargimine. = On jargitud ameti vaartusi ja
kvaliteedindudeid.

2.8. Vahetu juhi, osakonna talituste juhtide ja | = Ulesanded on taidetud nduetekohaselt ja

osakonna juhataja antud muude

Uhekordsete uUlesannete taitmine.

tahtaegselt vastavalt juhistele.




3.

Teenistuskoha taitjale esitatavad nouded

Haridus Keskharidus

Erialane to6kogemus 2-aastane avaliku sektori kogemus teabehalduse vdi sellega

seotud valdkonnas

Keeleoskus Eesti keele oskus tasemel C1.

Vene keele oskus tasemel B1.

Teadmised ja oskused Kasutab teksti- ja andmetddtiuse ning esitluse pohifunktsioone.

Kasutab info- ja kommunikatsioonitehnoloogiat info otsimiseks,
analllsimiseks, salvestamiseks ja edastamiseks, ideede
valjendamiseks ning suhtlemiseks.

Isikuomadused Hoolivus, asjatundlikkus, koostddvoime, uuendusmeelsus,

anallusivéime, korrektsus, empaatiavdime, juhendamisoskus,
pingetaluvus, abivalmidus, loovus

4.

Oigused ja vastutus

Oig

used

teha kaugtddd kokkuleppel vahetu juhiga;

kasutada koiki ameti esindusi t66 tegemiseks;

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

saada tdoalast juhendamist ja pdhjendatud juhul supervisiooni;

osaleda ja esindada ametit oma valdkonna piires to6rihmades, koolitustel jne;

vastu votta otsuseid oma padevuse piires.

Vastutus

toodulesannete tulemusliku taitmise eest vastavalt ametijuhendile, ameti péhimaarusele,
ariprotsesside tdéévoogudele ja muudele kehtivatele digusaktidele, juhenditele ning
pustitatud eesmarkidele;

todulesannete 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 infosUsteemide 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 tookorralduse muutumisel.




