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Rahandusministeeriumi
tihisosakonna haldustalituse
infotootaja
AMETIJUHEND

uhisosakonna haldustalitus
INFOTOOTAJA

haldustalituse juhatajale
haldustalituse juhataja (korraldav)

vahemalt keskharidus

eelnev t66kogemus klienditeeninduse valdkonnas

eesti keele oskus C1 tasemel

inglise keele oskus B1 tasemel

vene keele oskus A1 tasemel

MS Windows té6keskkonna ja teiste tooks vajalike arvutiprogrammide
ning andmebaaside kasutamise oskus

Rahandusministeeriumi (edaspidi ministeerium) tegevusvaldkonna
ning ametikoha ulesannetega seotud digusaktide tundmine;

Eesti Vabariigi péhiseaduse, sh pdhidiguste ja -vabaduste, kodanike
Oiguste ja vabaduste, avaliku halduse organisatsiooni ja avalikku
teenistust reguleerivate digusaktide tundmine;

riigimajas asuvate asutuste tegevusvaldkonna tundmine, ministeeriumi
asjaajamiskorra tundmine;

head teadmised ja oskused klienditeenindusest;

asjaajamise ja dokumendihalduse Uldp&himdtete tundmine;

olulise eristamise ning analtusivdime;

ajaplaneerimise oskus;

hea suhtlemisoskus, oskus lilituda tUhelt Glesandelt kiirelt teisele;

hea koostddoskus: oskus luua ja hoida suhteid professionaalsest rollist
I&htuvalt, arvestades kdigi osapoolte ja Uldisi huvisid; oskus jagada
vajalikku informatsiooni, avaldada oma arvamust ja seisukohti ning
vajadusel anda tagasisidet;

oskus ennast kehtestada, suutlikkus tulla
olukordades ja pusida tasakaalukana;

hea saavutusorientatsioon: sihiteadlik tegutsemine efektiivselt ja
missioonitundest kantuna, ambitsioonikus ja vastutuse vétmine enda
valdkonna eest, initsiatiivikus ja proaktiivsus.

toime pingelistes

tasakaalukus ja usaldusvaarsus;

kohuse- ja vastutustunne;

lojaalsus, riigi huvidest lahtuv orienteeritus;
iseseisvus ja probleemide lahendamise oskus;
tapsus, korrektsus ja pingetaluvus;

sihikindlus ja jarjepidevus;

algatus- ja otsustusvoime.



Il AMETIKOHA EESMARK

Riigimaja toimimine, mis hdlmab klienditeenindust, infovahetust, Ghiskasutuses olevate ruumide
kasutamist ning vajadusel asutuste toetamist nende t66keskkonna paremaks muutmisel. Infoté6taja
eesmark on pakkuda sellega seonduvalt riigimaja kulalistele ja kodanikele ning riigimajas to6tavatele
teenistujatele heal tasemel klienditeeninduse kogemust.

Il TEENISTUSULESANDED

3.1 Olla riigimajja saabuvatele kodanikele ja kulalistele esmane kontakt, suunata ja juhendada neid
riigimajas, vajadusel viia kokku vastuvdtva teenistujaga;

3.2 Uhiskasutuses ndupidamis- ja vestlusruumide broneeringute haldamine;

3.3 riigimaja labipaasukaartide kasutuse korraldamine, vajadusel inventuuride tegemine;

3.4 infoliikumise korraldamine, sh riigimaja kasutajate infolisti haldamine ja ajakohasena hoidmine,
infotelefonile vastamine;

3.5 Ohiskasutuses olevate ruumide korrasoleku jalgimine, vajadusel koristaja v6i tehniku kutsumine;

3.6 Uhiskasutuses olevates ruumides vajaliku varustuse tagamine, sh burootarbed, Uhiskasutuses
printerite koopiapaber jms;

3.7 riigimaja asutuste toetamine vajalike teenuste, Urituste voi infopdevade korraldamise raames;

3.8 riigimaja posti ja pakkide haldamine;

3.9 taidab muid juhi antud Ulesandeid, mis ei tulene ametijuhendist.

Muud ametikohustused maaratakse kindlaks kaskkirjadega, pohimaarusega, ministeeriumis
kehtivate juhendmaterjalidega ja juhtide poolt nende padevuse piires antud korraldustega.

IV KOHUSTUSED

4.1 taita oma teenistusilesandeid puihendunult, diskreetselt ja tulemustele orienteeritult (korrektne
ning operatiivne);

4.2 taita ministeeriumi sisekorraeeskirja ja muid sisedokumente;

4.3 osaleda t6d6andjaga kokkulepitud tddalastel koolitustel;

4.4 olema oma teenistusulesannete taitmisel erapooletu ja eelarvamustevaba ning valtima mistahes
huvide konflikti.

V OIGUSED

5.1 saada teenistusulesannete taitmiseks vajalikku informatsiooni, dokumente ja muid vajalikke
materjale teistelt struktuurilksustelt;

5.2 jatta kooskodlastamata, esitada eriarvamusi ja taotleda muudatuste sisseviimist juriidiliselt ja
keeleliselt ebakorrektsetes dokumentides;

5.3 saada vastavalt vajadusele ja vdimalustele taiendkoolitust;

5.4 olla kindlustatud normidele vastava té6koha ja t66tingimustega;

5.5 kasutada tooulesannete taitmiseks vajalikke toovahendeid, arvuti- ja kontoritehnikat, andmesidet
ning tehnilist abi nende kasutamisel,

5.6 algatada koostddd ning kutsuda kokku ndupidamisi oma padevusse kuuluvate Ulesannete
lahendamiseks; teha ettepanekuid t66gruppide moodustamiseks;

5.7 teha ettepanekuid téokorralduse parendamiseks oma tegevusvaldkonnas;

5.8 saada juurdepaasu tdéoks vajalikele elektroonilistele infokanalitele ja andmebaasidele vastavalt
infoslsteemide kasutamise korrale.

VI VASTUTUS

6.1 vastutab Ulesannete tapse, digeaegse ja digusparase taitmise eest;

6.2 vastutab t60d puudutavate digusaktide, ministeeriumi normdokumentide ja muude korralduste
jargimise eest, sh isikuandmete kaitse seadusest ja avaliku teabe seadusest tulenevate nduete
taitmise eest;

6.3 vastutab tema kasutusse antud vara sailimise ja otstarbekohase kasutamise eest;

6.4 vastutab t60 tottu teatavaks saanud riigi- ja arisaladuse, isikuandmete ning Uksnes
asutusesiseseks kasutamiseks maaratud informatsiooni hoidmise eest.



VIl AMETIJUHENDI MUUTMINE

7.1 ametijuhend vaadatakse labi vastavalt vajadusele;

7.2 ametijuhendit muudetakse, kui muutuvad vastavad 6igusaktid voi ilmneb vajadus toéokorralduse
muutmiseks ja/voi tapsustamiseks.

Kaesolevaga kinnitan, et olen tutvunud infoto6taja ametijuhendiga ning kohustun jargima

sellega ettenahtud tingimusi ja noudeid.

Teenistuja
(allkirjastatud digitaalselt)



