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Tallinn 14 . mérts 2008 nr 2.2-4/107

Haldusosakonna asjaajamis- ja
teenindusbiiroo vanemspetsialisti
ametikoha ametijuhend

Ametijuhend on kehtestatud “Avaliku teenistuse seaduse” § 59 10ike 1 alusel
ning ldhtudes Vabariigi Valitsuse 30. juuli 2004. a midruse nr 264 “Pdllumajandus-
ministeeriumi  pohiméidrus” § 10 10ike 2 punktist9 ja pdllumajandusministri
14. septembri 2004. a késkkirjast nr 214 “Haldusosakonna pohiméérus”:

I Uldosa
Ametikoht Haldusosakonna asjaajamis- ja teenindusbiiroo vanem-
spetsialist
Vahetu juht Asjaajamis- ja teenindusbiiroo juhataja
Kes asendab Asjaajamis- ja teenindusbiiroo vanemspetsialist
Keda asendab Asjaajamis- ja  teenindusbiiroo  vanemspetsialisti,
arhivaari ja haldusosakonna ndunikku

II Ametikoha pohiiilesanded

Haldusosakonna asjaajamis- ja teenindusbiiroo vanemspetsialisti (edaspidi
vanemspetsialist) ametikoha pohieesmirgiks on ministeeriumi saabunud, vilja-
saadetava ning sisedokumentatsiooniga asjaajamisalane t66 kantseleis dokumendi-
ringluse toOrgeteta funktsioneerimiseks vastavalt ministeeriumi asjaajamiskorrale,
samuti teabe vahendamine.

IIT Teenistuskohustused

Teenistuskohustused: Tootulemused:

posti vastuvOtmine postiga saabunud ajakirjandusviljaanded ja informat-
siooniline materjal on adressaatidele jaotatud jooksvalt




toopédeva jooksul;

saabunud dokumentide
registreerimine ja tiitjatele
edastamine

1) enne registreerimist on kontrollitud allkirjade ja lisade
olemasolu dokumentidel, saatjat on puudustest teavitatud
ihe toopédeva jooksul,

2) saabunud kirjad ja muud dokumendid on skaneeritud,
registreeritud dokumendiregistris ja edastatud adressaati-
dele jooksvalt ministeeriumisse saabumise péeval,

3) saadetised markega “KIIRE” on edastatud viivitamata,
4) ministeeriumi iildfaksile ja e-posti aadressile saabunud
dokumendid on pirast registreerimist adressaatidele voi
tditjatele edastatud kantseleisse saabumise péeval;

koostatud
registreeri-

ministeeriumis
oigusaktide
mine

1) ministri méaédrused on skaneeritud ja registreeritud,
2) ministri ja kantsleri késkkirjad on skaneeritud,
registreeritud ja adressaatidele edastatud;

viljasaadetavate kirjade ja
dokumendiregistri  regist-
rikannete Oigsuse kontrol-
limine

1) enne dokumentide véljasaatmist on kontrollitud doku-
mentide nduetekohast vormistust ldhtuvalt haldusdoku-
mentidele kehtestatud nduetest ning puudustest on
dokumendi koostajat koheselt teavitatud,

2) struktuuriiiksustes registreeritud dokumentide registri-
kannetes esinevatele vigadele on juhitud tdhelepanu
viivitamata pédrast nende avastamist ning ametnikke on
ndustatud ja juhendatud dokumendiregistri tditmisel;

turvaelementide kandmine
paberkandjal dokumentide
originaaleksemplaridele

paberkandjal dokumentide originaaleksemplarid on
varustatud viikese riigivapiga reljeefpitsati jdljendiga ja
numeraatori numbriga;

dokumentide korrashoid

1) dokumendid on
korrastatud,
2) kantselei toimikud on arhiivile iileandmiseks ette
valmistatud ja arhiivile iile antud 01. martsiks;

sdilitatud, faktiliselt olemas ja

posti viljasaatmine

1) viljasaadetav post on registreeritud dokumendi-
registris,

2) timbrikud on vormistatud Eesti Posti poolt esitatud
nduetele vastavalt,

3) viljaminev post, mis on saabunud kantseleisse t60-
pdeval kella 17.00-ks, on vormistatud, komplekteeritud ja
vilja saadetud, tdhtsaadetised postiasutusse edastatud,
koostatud on viljasaadetavate kirjade postikulu vordlus-
raport,

4) frankeerimismasina néit on telefoni teel teatatud Eesti
Postile;

teabenduete edastamine

saabunud teabenduded on registreeritud ja edastatud
adressaatidele vOi tditjatele saabumise pieval;

teabe vahendamine

1) telefonikonedele on vastatud ning vajadusel on kdned
suunatud konkreetse ametniku numbrile,

2) teated, faksiteated, e-post on registreeritud ja edastatud
ministeeriumi ametnikele;

paljundus- ja skaneerimis-
to0de teostamine

paljundus- ja skaneerimistodd on teostatud korrektselt ja
tdhtaegselt ning esitatud tdo tellinud teenistujale;

koopiate tdestamine

koopiad on tdestatud vastavalt haldusdokumentidele




kehtestatud nduetele to6 tellijaga kokkulepitud tdhtajaks;
“Riigisaladuse ja | 1) korraldatud on riigisaladuse ja salastatud vélisteabe
salastatud vilisteabe | kaitse ministeeriumis haldusosakonna nouniku draolekul;
seaduse” ja selle alusel | 2) korraldatud on riigisaladusega ja salastatud
antud Oigusaktidega | vilisteabega  seotud  dokumentide = menetlemine,
kehtestatud nduete | sdilitamine;
tditmise korraldamine
ministeeriumi  juhtkonna, | lisaiilesanded on tdidetud nduetekohaselt etteantud
osakonna- ja biiroojuha- | tihtaja jooksul.
taja poolt antud iihekord-
sete teenistusalaste korral-
duste tditmine, mille tiit-
mise kohustus ei tulene
otseselt teenistuskohast

IV Oigused

Vanemspetsialistil on digus: Oiguste piirid:
1) saada teenistuskohustuste tditmiseks vajalikku teavet | vastavalt teenistus-
ministeeriumi ja osakonna tegevus- ja arengukava osas kohustustele,

2) saada teenistuskohustuste tditmiseks vajalikku teavet ja
statistilisi andmeid juhtkonnalt, osakonnalt ja ministeeriumi
teistelt struktuuritiksustelt

3) teha biiroojuhatajale ettepanekuid enda pddevusse kuuluvate
tilesannete tditmiseks ja osakonna asjaajamise efektiivsemaks

korraldamiseks

4) saada tdienduskoolitust

5) kasutada teenistuskohustuste tditmiseks todvahendeid ja vara

vastavalt teenistus-
kohustustele,

vastavalt teenistus-
kohustustele,

vastavalt teenistus-
kohustustele,

vastavalt ameti-
juhendi osale VI.

V Vastutus

Vanemspetsialist vastutab:

1) kdesolevast ametijuhendist, ministeeriumi ja osakonna pdhiméadrusest, sisekorra-
eeskirjast, asjaajamiskorrast ja “Avaliku teenistuse seadusest” tulenevate teenistus-
kohustuste, samuti kantsleri, asekantsleri, osakonnajuhataja, osakonnajuhataja
asetditja ja biiroojuhataja poolt antud iithekordsete iilesannete nduetekohase tditmise
eest;

2) esitatud andmete Gigsuse eest;

3) ametiteabe hoidmise ja kaitsmise eest;

4) ministeeriumi maine hea hoidmise eest enda vahendatavas teabes;

5) teenistuse tottu temale usaldatud vara heaperemeheliku kasutamise ja sdilimise




eest;
6) taotletud koolitusiiritusel osalemise eest.

Vanemspetsialist vastutab teenistuskohustuste tditmata jitmise vOi mittenduetekohase
tditmise eest vastavalt kehtivatele digusaktidele.

VI Tooandja poolt tagatavad toovahendid

Vanemspetsialistil on 0digus teenistuskohustuste tditmiseks kasutada jidrgnevaid
ministeeriumi toovahendeid ja vara: arvuti, telefon, biiroolaud ja tool, riiulid, kapid,
kohtvalgustus, lukustatav dokumentide kapp, kantseleitarbed, printer, paljundusmasin,

faks, skanner, reljeefpitsat, numeraator.

VII Nouded ametikoha tiitjale

Kohustuslikud: Soovituslikud:
Haridus, 1) keskeri- voi korgharidus, haridus haldus-
eriala 2) eri-, kutse- ja ametialane enesetdiendamine; korralduse  voi
juhiabi-sekretéri
erialal;
Teadmised, | 1) “Vabariigi Valitsuse seaduse”, “Avaliku teabe | 1) kahe vOOr-
oskused seaduse”, “Riigisaladuse ja salastatud vilisteabe | keele oskus
seaduse”, riigi podhikorra (pOhiseadus ja poOhi- | kesktasemel
seaduslikud seadused), kodanike Oiguste ja | ametialase sOna-
vabaduste, avaliku halduse organisatsiooni ja | vara valdami-
avalikku teenistust reguleerivate digusaktide | sega,
tundmine, 2) teeninduskul-
2) ministeeriumi valitsemisala ja tegevust reguleeri- | tuuri aluste tund-
vate Oigusaktide ning asjaajamiskorra tundmine, mine;
3) {ldised teadmised Euroopa Liidu institut-
sioonidest, struktuurist ja digusest,
4) asjaajamist ja arhiivindust reguleerivate Oigus-
aktide, asjaajamise iilesannete ja pdohimdistete
pohjalik tundmine,
5) kaasaegse biiroo- ja sidetehnika kasutamise
oskus,
6) oskus suhelda avalikkusega,
7) eesti keele oskus korgtasemel, iihe voorkeele
(soovitav inglise keel) oskus kesktasemel,
8) arvuti kasutamise oskus, sealhulgas ametikohal
vajalike tabel- ja tekstitootlusprogrammide, andme-
kogude ja dokumendihalduse programmi kasuta-
mise oskus;
Kogemused | 1) korghariduse puudumisel teenistus
nooremametnike pShigruppi kuuluval voi valitaval
ametikohal riigi- vOi kohaliku omavalitsuse
ametiasutuses vOi organis 6 kuud voi muul eri-,
kutse- vOi ametialast ettevalmistust ndudval tool




ametikoha toovaldkonnas 2 aastat.
2) tootamine sekretdri vOi asjaajaja ametikohal
vihemalt 6 kuud;

Isiksuse-
omadused

1) algatusvdime ja loovus, sealhulgas vd&ime
osaleda uute lahenduste viljatootamisel, neid
rakendada ning tootada iseseisvalt ja initsiatiivikalt,
2) toovoime, sealhulgas vOime stabiilselt ja
kvaliteetselt tootada ka pingeolukorras ning
efektiivselt kasutada aega,

3) kohusetunne, otsustus- ja vastutusvoime,
sealhulgas kohustuste tdpne ja Oigeaegne tditmine,
vastutus oma kohustuste tditmise, selle kvaliteedi ja
tulemuslikkuse eest,

4) intellektuaalne vdimekus, sealhulgas olulise
eristamise oskus ja analiilisivdime.

Ants Noot

................................... Nimi

Osakonnajuhataja allkiri Kuupiev

Kinnitan, et olen tutvunud ametijuhendiga ja kohustun seda tiditma.

................................... Nimi

Teenistuja allkiri Kuupiev




