Toolepingu lisa

Rahandusministeeriumi
kohalike omavalitsuste poliitika osakonna
infotoo6taja (Jogeva riigimaja)

AMETIJUHEND
I ULDOSA
Struktuuriiiksus: kohalike omavalitsuste poliitika osakond
Ametikoht: infotdotaja
Alluvus: piirkonnajuht
Asendaja: piirkonnajuht voi osakonnajuhataja poolt maaratud teenistuja
Asendab: osakonnajuhataja poolt maaratud teenistujat
Kvalifikatsioon:
Haridus: vahemalt keskharidus
Téb6kogemus: soovitavalt sekretari voi juhiabi t66kogemus
Keeleoskus: eesti keele oskus C1 tasemel

inglise keele oskus A1 tasemel
vene keele oskus A1 tasemel
Arvuti kasutamise oskus: MS Windows tookeskkonna, MS Office kontoritarkvara ja teiste
todks vajalike arvutiprogrammide ning andmebaaside
kasutamise oskus
Teadmised ja oskused: Rahandusministeeriumi (edaspidi ministeerium)
tegevusvaldkonna ning ametikoha Ulesannetega seotud
digusaktide tundmine;
riigi pOhikorra (pdhiseadus ja pohiseaduslikud seadused),
kodanike diguste ja vabaduste, avaliku halduse organisatsiooni
ja avalikku teenistust reguleerivate digusaktide tundmine;
asjaajamise ja dokumendihalduse Uldp&himdtete tundmine;
ajaplaneerimise oskus;
klienditeeninduse alased teadmised ning oskus;
vaga hea suhtlemisoskus;
suutlikkus tulla toime pingelistes ja ajakriitilistes olukordades;
keeruliste suhtlussituatsioonide lahendamise oskus.
Isiksuseomadused: tasakaalukus ja usaldusvaarsus;
kohuse- ja vastutustunne;
lojaalsus, riigi huvidest Iahtuv orienteeritus;
tapsus, korrektsus ja pingetaluvus;
loovus ja jarjepidevus.

Il AMETIKOHA EESMARK

Jogeva riigimaja sujuva ja tbrgeteta toimimise tagamine pakkudes head
klienditeeninduskogemust nii kulalistele kui maja tdotajatele ning riigimaja infovahetuse,
labipaasukaartide slisteemi ja Uhiskasutuses olevate ruumide kasutamise korraldamine.

Il TEENISTUSULESANDED

3.1 Riigimaja kulaliste vastu votmine, suunamine ja juhendamine;

3.2 riigimaja infoliikumise korraldamine, infotelefonile vastamine;

3.3 riigimaja postilikumise korraldamine;

3.4 riigimaja labipaasukaartide kasutuse korraldamine;

3.5 Uhiskasutuses olevate saalide, ndupidamis- ja vestlusruumide broneeringute haldamine;



3.6 Uhiskasutuses olevate ruumide korrasoleku jalgimine, vajalike té6vahendite korrasoleku ja
kattesaadavuse tagamine;

3.7 riigimaja asutuste ja kulaliste toetamine Uhiskasutuses olevates ruumides dUrituste ja
koosolekute korraldamisel;

3.8 tdidab muid vahetu juhi vdi Rahandusministeeriumi Uhisosakonna kontaktisiku antud
Uhekordseid 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 oma teenistustlesannete pihendunud, diskreetne ja tulemustele orienteeritud (korrektne
ning operatiivne) taitmine;

4.2 ministeeriumi sisekorraeeskirja ja muude normdokumentide taitmine;

4.3 tobandjaga kokkulepitud tdoalastel koolitustel osalemine;

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

V OIGUSED

5.1 saada teenistusilesannete taitmiseks vajalikku informatsiooni, dokumente ja muid vajalikke
materjale teistelt struktuuritiksustelt;

5.2 teha vahetule juhile ettepanekuid tookorralduse osas;

5.3 saada vastavalt vajadusele ja vdimalustele taiendkoolitust;

5.4 olla kindlustatud normidele vastava té6koha ja toé6tingimustega;

5.5 kasutada tédulesannete taitmiseks vajalikke tddvahendeid, arvuti- ja kontoritehnikat,
andmeside ning tehnilist abi nende kasutamisel;

5.6 saada t66ulesannete taitmiseks andmeid ministeeriumi peetavatest andmekogudest.

VI VASTUTUS

6.1 vastutab Ulesannete tapse, digeaegse ja digusparase taitmise eest;

6.2 vastutab t66d puudutavate o&igusaktide, ministeeriumi normdokumentide ja muude
korralduste jargimise eest, sh isikuandmete kaitse seadusest ja avaliku teabe seadusest
tulenevate nouete taitmise eest;

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

6.4 vastutab t66 téttu 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 o&igusaktid voi ilmneb vajadus
téokorralduse muutmiseks ja/vdi tdpsustamiseks.

Kaesolevaga kinnitan, et olen tutvunud riigimaja infoté6taja ametijuhendiga ning
kohustun jargima sellega ettendahtud tingimusi ja néudeid.

Teenistuja
(allkirjastatud digitaalselt)



