To6lepingu lisa

RAHANDUSMINISTEERIUMI
UHISOSAKONNA
HALDUSTALITUSE
ADMINISTRAATORI
AMETIJUHEND

1 ULDOSA

1.1 STRUKTUURIUKSUS Haldusosakond

1.2 TEENISTUSKOHA NIMETUS Administraator

1.3 VAHETU JUHT Talituse juhataja

1.4 ASENDAJA Administraator

1.5 KEDA ASENDAB Administraatorit

2 TEENISTUSKOHA EESMARK

Tagada vastuvdtulaua klienditeenindus ning infovahetus.

3 TEENISTUSKOHA ULESANDED JA SOOVITUD TULEMUS

3.1 ULESANNE

SOOVITUD TULEMUS

3.1.1 Ministeeriumi kilaliste registreerimine,
l&bipaasukaartide ning vajadusel esmase info
andmine.

3.1.1 Korrektne klienditeenindus.

3.1.2 Kaartide diguste haldus — administraator
isikustab labipaasukaardi ja annab digused, peab
kaartide Ule arvet.

3.1.2. Korrektselt valjastatud kaardid.

3.1.3 Uhishoone sisekénedele ja
Rahandusministeeriumi ning Majandus-ja
Kommunikatsiooniministeeriumi tldtelefonile
vastamine.

3.1.3 Korrektne telefoniteenindus.

3.1.4 Hoone juures asuva parkla kasutajate
ndustamine. Ministeeriumi autojuhtide néustamine
jooksvates kisimustes.

3.1.4. Kasutajad ja ministeeriumi autojuhid
saavad vajadusel juhendatud.

3.1.5 Vétmete (sh Uhiskasutuses séidukite votmete)
haldus. Ministeeriumi uldautode kasutamise registri
pidamine.

3.1.5. Ligipaas ruumidele ja sbidukitele on
tagatud vastavalt kokkulepitud reeglitele ja
lahtuvalt Uldautode kasutamise registrist.

3.1.6 Takso tellimine.

3.1.6. Takso on tellitud vastavalt
kokkuleppele.

3.1.7 Fuajee ja nbupidamiste ruumide korrasoleku
jalgimine, vajadusel koristaja v6i tehniku kutsumine.

3.1.7. Fuajee ja ndupidamiste ruumide
korrashoid on tagatud.

3.1.8 Ministeeriumi posti ja pakkide vastuvétmine.

3.1.8. Post ja pakid on vastuvdetud ja
edastatud dokumendihaldustalitusele.

3.1.9 Taksokaartide/taksokviitungite ja Gihiskaartide
haldamine vastavalt kokkulepitud reeglitele.

3.1.9. Kaardid on véljastatud ja tagastatud
vastavalt kokkulepitud reeglitele.

3.1.10 Vahetu juhi poolt antud muude Uhekordsete
teenistusalaselt vajalike Ulesannete taitmine.

3.1.10 Lisaulesanded on taidetud
nduetekohaselt etteantud aja jooksul.

3.2 KOOSTOO

Teeb koostddd Uhishoones asuvate ministeeriumide ja valitsemisala asutuste teiste
struktuuriliksustega ja isikutega partnerorganisatsioonidest (RKAS).




4 OIGUSED JA VASTUTUS

4.1 Saada oma tdoks vajalikku informatsiooni ministeeriumite struktuuritksustelt.

4.2.0mada juurdepaasu tooks vajalikele elektroonilistele infokanalitele ja andmebaasidele vastavalt
infostisteemide kasutamise korrale.

4.3. Algatada koost6dd ning kutsuda kokku ndupidamisi oma padevusse kuuluvate Ulesannete
lahendamiseks; teha ettepanekuid tdogruppide moodustamiseks.

4.4 Teha ettepanekuid vahetule juhile tddkorralduse osas.

4.5 Saada informatsiooni asutuse arenguperspektiivide kohta.

4.6 Saada todalaselt vajalikku taienduskoolitust.

4.7 Luhiajalisel t66lt drakaimise vajadusel (sh Idunapausid) kooskdlastada administraatoriboksist
lahkumine administraatorit asendava té6tajaga, tingimusel, et asendaja jadb administraatoriboksi teda
asendama kuni naasmiseni. Pikemaajaline lahkumine kooskdlastada eelnevalt lisaks ka vahetu juhiga.

5 TEENISTUSKOHAL VAJALIKUD TOOVAHENDID

5.1 Arvutikomplekt vastavalt Rahandusministeeriumi infotehnoloogia profiilile.

5.2 Printer ja paljundusmasin t66ruumi vahetus laheduses.

5.3 Lauatelefon

5.4 Kantseleitarbed.

6 TEENISTUSKOHAL TOOTAMISEKS VAJALIK KVALIFIKATSIOON

6.1 HARIDUS

Vahemalt keskharidus

6.2 TOOKOGEMUS

Eelnev td6kogemus klienditeeninduse valdkonnas.

6.3 ARVUTIOSKUS

6.3.1 MS Office, Internet, dokumendihaldussiisteem, labipaasusiisteemide kasutamise oskus

6.4 KEELTEOSKUS

6.4.1 Eestikeel Mbistmine ja rédkimine C1 Kirjutamine C1
6.4.2 Inglise keel | Mdistmine ja raakimine Bl Kirjutamine Al
6.4.3 Vene keel M@distmine ja radkimine vahemalt A1 Kirjutamine vahemalt A1

6.5 ULESANNETE TAITMISEKS VAJALIKUD TEADMISED JA OSKUSED

6.5.1 Arusaam riigi toimimisest, asutuste toimimisest ning ministeeriumide Ghishoone toimimisest.

6.5.2 Uhishoones asuvate ministeeriumide tegevusvaldkonna, valitsemisala tegevusvaldkonna
tundmine, ministeeriumi asjaajamiskorra tundmine.

6.5.3 Head teadmised klienditeenindusest.

6.5 ISIKSUSEOMADUSED

6.6.1 Hea suhtlemisoskus, oskus jaada rahulikuks pingelises olukorras, lulituda Ghelt Glesandelt kiirelt
teisele.

6.6.2 Hea saavutusorientatsioon: sihiteadlik tegutsemine efektiivselt ja missioonitundest kantuna;
ambitsioonikus ja vastutuse vétmine enda valdkonna eest; initsiatiivikus ja proaktiivsus.

6.6.3 Hea koostd6oskus: oskus luua ja hoida suhteid professionaalsest rollist lahtuvalt, arvestades koigi
osapoolte ja Uldisi huvisid; oskus jagada vajalikku informatsiooni, avaldada oma arvamust ja seisukohti
ning vajadusel anda tagasisidet; oskus ennast kehtestada, suutlikkus tulla toime pingelistes olukordades
ja pusida tasakaalukana.







