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AMETIJUHEND
1. Uldosa
Struktuuritiksus Kliendisuhete osakond, teabehalduse talitus
Teenistuskoht Talituse juhataja
Vahetu juht Osakonna juhataja
Alluvad Peaspetsialistid, spetsialistid, arhivaarid

Teenistuja asendab

Talituse juhataja, osakonna juhataja

Teenistuja asendaja

Talituse juhataja, osakonna juhataja

Teenistuskoha eesmark

Tagada Sotsiaalkindlustusameti (amet) teabe- ja arhiivihalduse
valdkonna tulemuslik toimimine ja arendamine kooskdlas ameti
pdhitegevusvaldkondade vajaduste ja ameti strateegiliste
suundadega.

Kavandada enda alluvuses oleva struktuuriiksuse tegevust koos
osakonna juhataja ja teenuseomanikega. Tagada talituse juhtimine
ja Ulesannete taitmine ning hea teeninduse kokkulepete
rakendamine. Teha koostddd sidusrihmadega. Korraldada ameti
infoliikumist kooskdlas ameti strateegiliste eesmarkidega

Ametikoha grupp

Tootaja

Eritingimused

Eritingimused maaratakse t66lepingus.

2. Peamised teenistusitilesanded Oodatavad tulemused

2.1. Talituse juhtimine.

= Valdkonna toimimine on ladusa tookorralduse
kaudu tagatud (sh koostatud ametijuhendid ja
ametikohad taidetud kompetentsete ja
tooprofiilile sobivate inimestega).

= TOotajatele on selged neile plstitatud ootused
ja nad saavad regulaarset tagasisidet oma
toéole (sh on labi viidud ja nbuetekohaselt
fikseeritud Uks-lUhele, katseaja ja
aastavestlused).

= Tagatud on arendav toetus ja ndustamine

tootajatele keerukamates tooprotsessides,
rakendatakse  mitmekiilgseid arendavaid
meetmeid tootajate padevuse saavutamiseks

ja hoidmiseks.

Talituse koosseis ja Ulesannete jaotus on
optimaalne, t66 tegemiseks vajalikud

vahendid (sh juurdepaasu-6igused) on

taotletud.

2.2. Ameti teabe-
korraldamine.

arhiivihalduse | = Ameti teabe- ja arhiivihaldus on korraldatud
kaasaegselt, korrektselt, efektiivselt ja

kasutajasdbralikult, sh toetudes sisekliendi

tagasisidele.
= Ameti t66s kasutatavate dokumendihaldus- ja
infoststeemid vastavad tooalastele

vajadustele, info on Kiiresti leitav ja kasutatav
ning arendusvajadused kirjeldatud ning oma
padevuse piires ellu viidud.

Valdkonna regulatsioonid ja juhendid on
asjakohased. Valdkonna alane info on
siseveebis piisavalt kajastatud ning alati
ajakohane.

Valdkonna tédplaan ja eelarve on koostatud ja
selle taitmine tagatud.




= Valdkonna alased jareleparimised, kirjad jne
on noduetekohaselt vastatud. Osakonna
juhatajale on tagatud vajalikud sisendid.

2.3.

Ameti teenistujate oskuste edendamine
teabe- ja arhiivihalduse valdkonnas.

» Talituse tookorralduse kaudu on tagatud
ameti teenistujate igapaevane juhendamine ja
ndéustamine teabehalduse tegevustes.

= Loodud on sisteemne koolitusprotsess
kasutajaoskuste parandamiseks ja kasutajate
po6rdumiste mahu vahendamiseks.

= Kasutajaoskuste koolitus toimub regulaarselt
ja péhineb pédrdumiste anallusile.

24.

Infoslisteemide  arendusprotsessides
osalemine ja vajaliku sisendi andmine
oma padevusvaldkonnas.

= |nfosusteemide arendamiseks antud

vajalik sisend.

on

2.5.

Teabenduete ja vastuskirjade
vastamise tagamine isikutele,
asutustele, institutsioonidele oma

padevusvaldkonnas.

= Teabenduded ning vastuskirjad on vastatud
tahtaegselt.

2.6.

Valdkondlikes t66gruppides osalemine.

= Valdkondlikes muudatustes on arvestatud
ameti vajadustega.

2.7.

Koostdo teiste osakondadega ja/vodi
asutuste ja organisatsioonidega oma
padevusvaldkonnas.

= Vastavalt vajadusele on osaletud t66gruppide

t606s, mis puudutavad ametikoha
toovaldkonda, eelkdige teabehalduse
valdkonna  pd&himdtete  arendamist ja
valjatootamist riigis.

= Aktiivselt on osaletud teabehaldusega
puutumuses olevates arendustegevustes
organisatsioonisiseselt ning esitatud
asjakohased ettepanekud teenuste
arendusse.

= Valja on kujunenud koostodpartnerite

vorgustik. Toimub infovahetus ja koost6o
partneritega.

2.8.

Muude padevusvaldkonda kuuluvate
tegevuste korraldamine ja uuenduste
algatamine.

= Muud t66ga seotud tegevused ja projektid on
omal initsiatiivil ja/véi juhtkonna korraldusel
edukalt 1abi viidud.

= Tehtud on pbéhjendatud ettepanekud
todkorralduse parandamiseks vd&i muud
arendusettepanekud, mis lahtuvad ameti
vdimalustest ja eesmarkidest.

2.9.

Vahetu juhi antud muude Uhekordsete
Ulesannete taitmine.

= Ulesanded on taidetud nduetekohaselt ja
tahtaegselt.

3. Teenistuskoha tiitjale esitatavad néuded

Haridus

Kdrghariduse I
kvalifikatsioon.

aste Voi

kérghariduse | aste ja erialane

Erialane tookogemus

Vahemalt 2-aastane t00kogemus ametiasutuse vdi ametikoha
téovaldkonnas ja vahemalt 2-aastane juhtimise kogemus.

Keeleoskus

Eesti keele oskus tasemel C1.
Inglise keele oskus tasemel B2.

Teadmised ja oskused

Riigi pdhikorra ja avaliku halduse organisatsiooni ning avalikku
haldust reguleerivate digusaktide tundmine.
Vaga hea valdkonda reguleerivate 6igusaktide tundmine.

Head juhtimisalased teadmised ja praktilise rakendamise oskus, sh
valdkonna eelarve koostamise ja taitmise jalgimise oskus, oskus
planeerida td0protsessi ning juhtida inimesi.




Dokumendihaldusprogrammi  tundmine, Microsoft ~ Office
kasutamine ning pohiliste t66s kasutatavate programmide ja
rakenduste hea tundmine.

Isikuomadused Hoolivus, asjatundlikkus, koostdévdime, uuendusmeelsus

4. Oigused ja vastutus

Oigused

teha kaugtddd kokkuleppel vahetu juhiga;

kasutada kdiki ameti esindusi t66 tegemiseks;

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

saada tddalast juhendamist ja pdhjendatud juhul supervisiooni;

osaleda ja esindada ametit oma valdkonna piires td6rihmades, koolitustel jne;

vastu votta otsuseid oma padevuse piires.

Vastutus

todulesannete tulemusliku taitmise eest vastavalt ametijuhendile, ameti pdhimaarusele,
ariprotsesside toovoogudele ja muudele kehtivatele OGigusaktidele, 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 infoslsteemide 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 vdi todkorralduse muutumisel.




