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Haldusosakonna asjaajamis- ja
teenindusbiiroo peaspetsialisti
ametikoha ametijuhend

Ametijuhend on kehtestatud “Avaliku teenistuse ssatl 8 59 I6ike 1 alusel
ning lahtudes Vabariigi Valitsuse 30. juuli 2004m@éaruse nr 264 “Pdllumajandus-
ministeeriumi  péhimaarus” 8 10 6ike 2 punktist @ jpdllumajandusministri
14. septembri 2004. a kaskkirjast nr 214 “Haldukosaa pShimaarus”.

l. Uldosa
Ametikoht Haldusosakonna asjaajamis- ja teenindusbiroo |pea-
spetsialist
Vahetu juht Asjaajamis- ja teenindusburoo juhataja
Kes asendab Asjaajamis- ja teenindusbiiroo vanesialst
Keda asendab Asjaajamis- ja teenindusbliroo vandsesii
Ametikoha asukoht Tallinn

[I. Ametikoha po&hiltlesanded

Haldusosakonna asjaajamis- ja teenindusbiroo pesessi (edaspidpeaspetsialist)
ametikoha pdhieesmargiks on administraatoriteenwseitamine toopaevadgel
ajavahemikul 08.00-17.00 Lai tn 41 vestibadlis nimgnisteeriumi elektroonse
dokumentatsiooniga asjaajamisalane t60 koostddaajaspis- ja teenindusbiroo
teenistujatega vastavalt ministeeriumi asjaajanirsk®, samuti teabe vahendamine|.

[1l. Teenistuskohustused

Teenistuskohustused: Too6tulemused:

1. Infotelefonile vastatr 1) telefonikbnedele on vastatud ning vajadusel Gmek
mine, teadete vastuvdtsuunatud konkreetse teenistuja numbrile,
mine ja edastamine; 2) teated on edastatud ministeeriumi teenistujatele

2. Posti vastuvdtmine jal) saabunud post on vastu vOetud ja edastatud
valja saatmine; ministeeriumi teenistujatele,




2) valjasaadetav post on uUle antud Eesti Postekld]

3. Haldushoonega kulgn
va ténava, sisehoovi |
arhiivi ning kommunikat-
sioonististeemide  siss
paasude jalgimine videg
valvesusteemi monitorilt;

pKOigist ebatavalistest juhtumitest on teavitatudkasmna
aasjaomaseid teenistujaid,;

e-
D

4. Tuletdrje- ja valvesig
nalisatsiooni seadme
jalgimine ja kasutamin
vastavalt juhendile;

-Signalisatsioonististeemi kaivitumise korral on tiburch
vastavalt juhendile;

5. Sindmuste registree
mine péaevaraamatus;

rk) saabuvad kilalised on
kilaliskaardid antud
vOetud,

2) saali Urituste eest vastutavad isikud ja nen
ruumide vOtmete véljaandmine on registreeritud n
vastav kanne vBtmete tagastamisel tehtud,

registreeritud, vajad
ja kulaliste lahkumisel tag

usel
asi

del
ing

6. 9dsehoovi transporq 1) ministeeriumi teenistujate transpordivahendid | on
lubamine vastavg pargitud vastavalt nimekirjale,

korraldustele, sisehog 2) ministeeriumile teenust osutava firma auto ssgne
varava avamine | Ja parkimine teenuse osutamise ajaks on tagatud;
sulgemine;

7. Urituste vdi ndupida-1) koostods urituse korraldajaga on tagatud Urifuse

miste toimumisel nende
osavotjate vastuvdtmine
suunamine toimumig
kohta vastavalt Urituse e

vastutava isiku juhiste,
kilaliste lubaming
sooklasse ajavahemik

kella 11:00-15:00;

organisatsioonilise poole korraldus,
2) koostdo séoklaga toimib;

8. Ministeeriumi kilastaj
vastuvotmine, tem
kilastuse eesmaérgi selqgi
mine ja vastuvotu korrald
mine;

Valja on selgitatud kulastuse p6hjus ja korraldg
kilastaja vastuvdtmine asjaomase teenistuja poolt;
ta-
a_

tud

9. Ministeeriumi elektron-
posti registreerimine
dokumendiregistisse;

1) ministeeriumi  elektronpost on registreerit
dokumendiregistris ja  edastatud |&bivaatamig
vastavalt ministeeriumi asjaajamiskorrale,

2) suuline teave on edastatud asjaomastele tepntety

10. Kantsleri, asekantsle
osakonna- ja biroojuhg
taja poolt antud tUhekorg
sete teenistusalaste korr
duste taitmine, mille tait
mise kohustus ei tulen
otseselt teenistuskohast.

iLisallesanded on taidetud nduetekohaselt ettes
1tahtaja jooksul.
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IV. Oigused

Peaspetsialistil on 6igus: Oiguste piirid:
1) saada teenistuskohustuste taitmiseks vajalikkavet| vastavalt teenistus-
ministeeriumi ja osakonna tegevus- ja arengukaga 0s kohustustele,

2) saada teenistuskohustuste taitmiseks vajalildavet ja vastavalt teenistus
statistilisi andmeid juhtkonnalt, osakonnalt ja msieeriumi| kohustustele,
teistelt struktuuritiksustelt

3) teha osakonnajuhatajale ettepanekuid enda pasiEevuaastavalt teenistus
kuuluvate Ulesannete taitmiseks ja osakonna agsj&ga kohustustele,
efektiivsemaks korraldamiseks

4) saada taienduskoolitust vastavalt teenistus
kohustustele,

5) kasutada teenistuskohustuste taitmiseks to0daiebfa vara vastavalt ametit
juhendi osale VI.

V. Vastutus

Peaspetsialist vastutab:
1) kaesolevast ametijuhendist, ministeeriumi jakosaa pdhimaarusest, sisekorra-
eeskirjast, asjaajamiskorrast ja Avaliku teenistgsadusest tulenevate teenisius-
kohustuste, samuti kantsleri, asekantsleri, osaljahataja, osakonnajuhataja
asetditja ja buroojuhataja poolt antud Uhekordétgsannete nduetekohase taitmise
eest;

2) esitatud andmete digsuse eest;
3) ametiteabe hoidmise ja kaitsmise ning “Isikuaatbrkaitse seadusest” tulenevate
nduete taitmise eest;

4) ministeeriumi maine hea hoidmise eest enda \ddtauas teabes;
5) teenistuse tottu temale usaldatud vara heapbedikie kasutamise ja sailimise
eest;

6) taotletud koolitusuritusel osalemise eest.

Peaspetsialist vastutab teenistuskohustuste taitjdmise voOi mittenduetekohase
taitmise eest vastavalt kehtivatele digusaktidele.

VI. Té6andja poolt tagatavad tdovahendid

Peaspetsialisti  on digus teenistuskohustuste iggke kasutada jargnevaid
ministeeriumi todvahendeid ja vara: arvuti, telefbiiroolaud ja tool, riiulid, kapid,
kohtvalgustus, kantseleitarbed, printer, paljundasim faks, skanner.

VII. N6uded ametikoha taitjale

Kohustuslikud: Soovituslikud:
Haridus, 1) keskeri- voi kérgharidus, haridus haldust
eriala 2) eri-, kutse- ja ametialane enesetaiendamine; | korralduse vOi
juhiabi-sekretari




erialal;

Teadmised,
oskused

1) riigi pdhikorra (pbhiseadus ja pdhiseaduslik
seadused), kodanike diguste ja vabaduste, av
halduse organisatsiooni ja avalikku teenisi
reguleerivate digusaktide tundmine,

2) ministeeriumi valitsemisala ja tegevust reguie
vate digusaktide ning asjaajamiskorra tundmine,
3) Uldised teadmised Euroopa Liidu instit
sioonidest, struktuurist ja digusest,

4) asjaajamist ja arhiivindust reguleerivate 0ig
aktide, asjaajamise Ulesannete ja pdhimdoi
pdhjalik tundmine,

5) kaasaegse biroo- ja sidetehnika kasuta
oskus,

6) oskus suhelda avalikkusega,

7) eesti keele oskus korgtasemel, Uhe voork
(soovitav inglise keel) oskus kesktasemel,

8) arvuti kasutamise oskus, sealhulgas ametik
vajalike tabel- ja tekstit6otlusprogrammide, andr
kogude ja dokumendihalduse programmi kas
mise oskus;

(i kahe voorkeels
abklus  kesktasem
ummetialase sdnavar
valdamisega,
e?) teeninduskultuur
aluste tundmine;
it-
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Kogemused

Teenistus riigi- VvOi  kohaliku omavalitsus
ametiasutuses voi organis 6 kuud vdi muul e
kutse- vdi ametialast ettevalmistust ndudval f
ametikoha toé6valdkonnas 2 aastat;

sd 00tamine  sekretari
2NQi  asjaajaja ameti
okdhal vahemalt 6
kuud;

Isiksuse-
omadused

1) algatusvdime ja loovus, sealhulgas VOi
osaleda uute lahenduste valjatootamisel,
rakendada ning to6tada iseseisvalt ja initsiataltik
2) tbovoime, sealhulgas voOime stabiilselt
kvaliteetselt tootada ka pingeolukorras n
efektiivselt kasutada aega,

3) kohusetunne, otsustus-
sealhulgas kohustuste tapne ja digeaegne taitr
vastutus oma kohustuste taitmise, selle kvalitge
tulemuslikkuse eest,

4) intellektuaalne vdimekus, sealhulgas olu

ja vastutusvdime,
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eristamise oskus ja analtitisivbime.

Ants Noot

Osakonnajuhataja allkiri

Nimi: Roland Tirner
Kuupaev

Kinnitan, et olen tutvunud ametijuhendiga ja kohusteda taitma.

Teenistuja allkiri

Nimi
Kuupaev






