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AMETIJUHEND
1. Uldosa
Struktuuriiksus Uldosakond, kinnisvara- ja haldustalitus
Teenistuskoht Peaspetsialist (risk ja jatkusuutlikkus)
Vahetu juht Talituse juhataja
Alluvad -

Teenistuja asendab

Peaspetsialist (haldus)

Teenistuja asendaja

Peaspetsialist (haldus)

Teenistuskoha eesmark

Sotsiaalkindlustusameti (amet) ja osakonna eesmarkide taitmine,
vaartustavat tdotajakogemust toetavate protsesside loomine,
kvaliteetse haldusteenuse osutamine, ameti valduses oleva
kinnisvara Eesti Infoturbestandardi (E-ITS) nbuetele vastavuse
tagamine, ameti kasvuhoonegaaside jalajidlie (ESG/KHG)
hindamine ja seotud lepingute sblmimises osalemine ning
lepinguliste kohustuste nduetekohase taitmise jalgimine. Ameti
partner arvutitdokoha teenust pakkuvale asutusele.

Ametikoha grupp

Tootaja

Eritingimused

Eritingimused maaratakse téolepingus.

2. Peamised teenistusiilesanded

Oodatavad tulemused

2.1. Ametivara ja sellega seotud tegevuste | = Varaga seotud vajalikud tegevused on
ning toimingute korraldamine ja pidev kaardistatud ja Ulevaade on ajakohane.
teenuste llevaadete uuendamine. = Tagatud on operativne pod6rdumiste

lahendamine.
= Vastused on koostatud asjakohaselt ja
Oigeaegselt.

2.2. Ameti kasutuses olev vara/luripind | = Kasutusse vdetava ja kasutuses oleva
vastab E-ITSis kehtestatud fllsilise | vara/Ulripinna  infoturbe meetmed on
infoturbe nouetele. defineeritud, teostatud riskianallls on

kooskdlas ameti riskihaldusjuhendiga.

= Vajalikud meetmed riskide maandamiseks on
kasutusele véetud.

= Ameti kasutuses olevate Uuripindade
riskianallusid on asja- ja ajakohased.

2.3. Ameti infoturbe tdhususe hindamine, | = Ameti kasutuses oleva vara/udripinna pidev
sh ameti infoturvet reguleerivate EITSile vastavuse seire on teostatud,
juhiste taitmise kontrollimine puudused likvideeritud, vajadusel jaakrisk

defineeritud.

2.4. Osalemine ameti infoturvet | = Sisend juhiste valjaté6tamisse on antud.
reguleerivate juhiste valjatéétamisel

2.5. Kinnistute ja hoonete ning nendel | = Tagatud on slsteemide tdrgeteta t60.
paiknevate susteemide regulaarsete
Ulevaatuste teostamine susteemide
toimivuse kontrollimiseks ja rikete
ennetamiseks.

2.6. Ameti hoonete elektri- ja | = Tagatud on nduetekohane tegevuse juhtimine
tuleohutusalase tegevuse korralda-| ja sellega seotud m&juhindamine.
mises osalemine. Tegevusega seotud vajadused on valja

selgitatud, koondatud, kooskdlastatud,
edastatud ja lepingud ning dokumendid ette
valmistatud vastavalt kehtivatele nduetele.

2.7. Ameti ESG/KHG jalajalie moodtmine | = Ameti KHG jalajalje hindamine on 1abi viidud

ameti erinevates asukohtades.

ja hindamise tulemustel pd&hinev analiis




tehtud, arvestades  Kliimaministeeriumi
valjatdotatud néudeid.

= Ameti KHG jalajalie mudel on ajakohane
(mudeli uuendamise vajaduse kontroll on

jarjepidev).

2.8. Keskkonnasobralike tegevuste | = Véimalused keskkonnasaastlikuks
korraldamine ja rohekontori majandamiseks ja kaitumiseks on tagatud.
rakendamine. = Ametis jargitakse rohelise kontori ideoloogiast

tulenevaid p&himétteid.

= Teenistujad on teadlikud
keskkonnasaastlikust kaitumisest.

= Jaatmekorraldus vastab nduetele.

2.9. Ameti partner arvutittokoha (ATK) | = ATK projektide Iabiviimisel ameti kontaktisik.

teenust pakkuvale asutusele. = Koost6d teenuse pakkujaga on sujuv ja
konstruktiivne, vajalik info osapooltele on
vahendatud d&igeaegselt vastavalt kokku
lepitud tahtaegadele.

2.10. Oma tegevusvaldkonnas lepingute | = Lepingute sisuinfo on tapne ja vastavalt
ettevalmistamine, sh | nduetele edastatud.
koostoopartneritega ning teiste | = Vajalikel koosolekutel on osaletud ja
varahalduse ja investeeringute | vajadusel koostatud koosolekute protokollid.
teostamisega seotud ettevdtetega
labiraakimistel osalemine ja
suhtlemine Riigi Kinnisvara ASiga.

2.11. Oma vastutusala linthangete | = Vastutab valdkonna hangete labiviimise eest.
I&biviimine ja riigihangete labiviimisel, | = Vaikehanked on korraldatud vastavalt
sh hanke labiviimiseks vajaliku | vaikehangete juhisele.
tehnilise  kirjelduse  koostamises | = Riigihanked on ette valmistatud vastavalt
osalemine. kehtivatele nduetele ja Iabi viidud koostdds

Riigi Tugiteenuste Keskusega.

2.12. Oma teenistuskoha | = Annab protsesside kulgemisest ja Ulesannete
tegevusvaldkonnas anallidside ja | ning todllesannete taitmisest ja tegevusest
tulemusaruannete koostamine. aru vahetule juhile ja kooskdlastab tegevused

vahetu juhiga.

2.13. Halduse vastutusalas olevate | » Protseduurireeglid,  juhised ja  muud
protseduurireeglite, juhiste ja muude | tddkorralduslikud dokumendid on korrektsed
tookorralduslike dokumentide | ja kooskdlas kehtiva seadusandlusega.
koostamine vOi koostamises | = Eeskirjad ja juhendid on asjakohased ja
osalemine ja digusliku korrektsuse | oGigusparased ning tegelikkuses rakenduvad.
tagamine. = Tagatud on ajakohane ja sisukas info

haldusteenuse kohta siseveebis.

2.14. Koost66 ameti andmekaitsespetsialisti | = Asjakohane informatsioon on o6igeaegselt
ja teiste osakondade ning teiste | vahendatud.
asutuste ja organisatsioonidega oma | = Toimub Oigeaegne ja oigusparane
padevus valdkonnas. Valdkonna | infovahetus ja koost6d partneritega.
lepingute kontaktisiku rolli taitmine.

2.15. Muude padevusvaldkonda kuuluvate | = Muud t66ga seotud tegevused ja projektid on
tegevuste korraldamine ja uuenduste | omal initsiatiivil ja/vdi osakonna juhataja voi
algatamine. vahetu juhi korraldusel edukalt 1abi viidud.

= Tehtud on podhjendatud ettepanekud
téokorralduse parandamiseks vo6i muud
arendusettepanekud, mis lahtuvad ameti
vdimalustest ja eesmarkidest.
= Toimub infovahetus ja koost66 partneritega.
2.16. Vahetu juhi, osakonna juhataja vdi | = Ulesanded on taidetud 6iguspéaraselt ja

peadirektori antud muude
Uhekordsete llesannete taitmine.

Oigeaegselt.




3. Teenistuskoha tiitjale esitatavad néuded

Haridus Kdrgharidus

Erialane to6kogemus Varasem toéokogemus ametikoha valdkonnas, soovitavalt
riigieelarvelises asutuses.

Keeleoskus Eesti keele oskus tasemel C1.
Vahemalt Ghe voorkeele oskus (soovitavalt inglise voi vene keel)
tasemel B2.

Teadmised ja oskused Uldised teadmised riigi pdhikorrast ja téokoha valdkonda

reguleerivatest digusaktidest.

Selge ja veenev kirjalik ja suuline enesevaljendusoskus.

Vaga head teadmised riigivara haldamisest ja avaliku sektori
asutuse halduse t66 korraldamisest.

Eesti Infoturbestandardi E-ITS tundmine, infoturbe valdkonda
puudutavate teiste standardite ja seaduste, IT ja infoturbe
terminoloogia tundmine.

Tehniliste jooniste ja andmebaasi skeemide lugemise oskus.
Kasutab teksti- ja andmetdotluse ning esitluse funktsioone.
Kasutab info- ja kommunikatsioonitehnoloogiat info otsimiseks,
analiusimiseks, salvestamiseks, edastamiseks, ideede
valjendamiseks ning suhtlemiseks.

Olemas juhiload.

Isikuomadused Hoolivus, asjatundlikkus, koostddvoime, uuendusmeelsus,

kliendikesksus, suhtlemis- ja méjutamisoskus, juhendamisoskus,
avatud médtlemine, pingetaluvus, empaatilisus, korrektsus,
efektiivsus, anallusi- ja Uldistusvéime.

4. Oigused ja vastutus

Oigused

teha kaugtood kokkuleppel vahetu juhiga;

kasutada kdiki ameti esindusi t66 tegemiseks;

saada todllesannete taitmiseks vajalikku infot ja dokumente, sh ligipaase t6dks vajalikele
infostisteemidele;

saada tédalast juhendamist ja pdhjendatud juhul supervisiooni;

osaleda ja esindada ametit oma valdkonna piires té6rihmades, koolitustel jne;

vastu votta otsuseid oma padevuse piires.

Vastutus

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

toéodulesannete 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 infoslisteemide turvalise ja sihipdrase kasutamise eest;

oma kvalifikatsiooni hoidmise ning taiendamise eest;

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

Ametijuhend vaadatakse lle kord aastas vahetu juhiga voi tédkorralduse muutumisel.




