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1. ÜLDSÄTTED 
 

1.1 
STRUKTUURIÜKSUS 

teenindusosakond 

1.2 TEENISTUSKOHA NIMETUS juhtivspetsialist 

1.3 SEOS TEENUS(T)EGA                                           teabehaldusteenus 

1.4  

ROLL SEOSES TEENUSEGA (Teenuse 

omanik, Teenuse juht või Protsessiomanik) 

dokumendihalduse alamteenus -  

juhtivspetsialist 

1.5 AMETIKOHA ALLUVUS teenindusosakonna juhataja 

1.6 AMETIKOHA TÄITJA ASENDAB referent 

1.7 AMETIKOHA TÄITJAT ASENDAB referent 

1.8 TEENISTUSPIIRKOND Eesti  

1.9 TÖÖPERE. TASE Dokumendihaldus. 3A 

  

2. TEENISTUSKOHA PÕHIEESMÄRK  

Ameti teenindusosakonnale pandud teabehaldusteenuse osutamine sh dokumendihalduse ning 

arhiivitöö, kontorite kaasaegse teenindamise ja teabele juurdepääsu nõuetekohane korraldamine ja 

koordineerimine kooskõlas KeA põhimääruse, struktuuriüksuste põhimääruste, ameti 

teabehalduse korra, käesoleva ametijuhendi ja teiste õigusaktidega.   

3. TEENISTUSÜLESANDED 

Ülesanded Oodatav tulemus 

3.1  Teabehaldusteenuse alamteenuste 

koordineerimine:  

3.1.1 arendab teabehaldusteenuse alamteenuseid, tagab 

nende vastavuse nõuetele ja tagab mõjuhindamise; 

3.1.2 tagab ameti ühtse dokumendi- ja arhiivihalduse 

korraldamise; 

3.1.3 korraldab ja koordineerib ameti ja 

struktuuriüksuste teabehalduse korra täitmist; 

3.1.4 administreerib ja haldab ametis kasutusel olevat 

dokumendihaldussüsteemi ning juhendab selle 

kasutamist; 

3.1.5 korraldab dokumendiringlust, sealhulgas ameti üld 

e-posti aadressile info@keskkonnaamet.ee saabuvate 

kirjade registreerimist KIRKES, kirjavahetuse 

tähtaegsuse jälgimist ning asjaajamise korrektsust; 

Koostöös struktuuriüksuste 

juhtidega on välja töötatud ameti 

vajadusi arvestades teabehalduse 

põhimõtted, mille rakendamine 

tagab ameti teabe kvaliteedi ja 

kättesaadavuse ning teabe 

säilitamise, vahetamise ja 

kasutamisega soetud riskide 

maandamise ja kulude 

optimeerimise.  
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3.1.6 korraldab avalikule teabele ADRis juurdepääsu, 

teabenõude menetlemise ja asutusesiseseks 

kasutamiseks mõeldud teabele juurdepääspiirangute 

kehtestamise; 

3.1.7 täidab ametis kasutusel oleva 

 dokumendihaldussüsteemi KIRKE peakasutaja  

ülesandeid;    

3.1.8 koordineerib ameti dokumendihalduse valdkonna 

arendamise töögruppide tööd;  

3.1.9 osaleb Keskkonnaministeeriumi poolt korraldataval 

dokumendihaldussüsteemi peakasutajate võrgustiku 

töös;  

3.1.10 juhendab ameti teenindusosakonna referente 

dokumendihaldussüsteemi kasutamisel;  

3.1.11 nõustab ning viib läbi dokumendihalduse alaseid 

sisekoolitusi teenistujatele;  

3.1.12 valmistab ette oma töövaldkonda puudutavate 

arengudokumentide eelnõud; 
3.1.13 vajadusel töötab välja ja juurutab oma 

tegevusvaldkonda reguleerivad juhendmaterjalid ning 

ajakohastab neid; 
3.1.14 lahendab oma vastutusvaldkonnas laekunud 

ettepanekuid ja kaebusi ning koostab vastuseid 

teabenõuetele ja kirjadele; 
3.1.15 tagab ameti dokumentide säilimise, säilikute 

süstematiseeritud arvestuse, säilikute laenutamise ja 

ettevalmistamise rahvusarhiivi üleandmiseks; 
3.1.16 korraldab ameti arhiivi antavate dokumentide 

vastuvõtmist struktuuriüksustelt; 
3.1.17 kontrollib arhiivitoimikute nõuetele vastavust ja 

korrastatust; 
3.1.18 toetab arhivaaride korrastamisel ning tagab 

arhivaalide säilitamise vastavalt dokumentide loetelus 

ettenähtud tähtaegadele ning hävitamisele üleandmise. 

3.2 Muud kohustused: 

3.2.1 nõustab kliente oma pädevuse piires; 

3.2.2 koordineerib spetsialisti, referentide ja referent-

arhivaari igapäevast tööd; 

3.2.3 vahendab vajadusel ameti siseselt vajalikku 

informatsiooni; 

3.2.4 täidab muid otsese juhi poolt antud ühekordseid 

tööülesandeid. 

Ülesanded on korrektselt ja 

tähtaegselt täidetud. 

 

  



4. ÕIGUSED 

Teenistujal on õigus:  

4.1 keelduda õigusaktidega vastuolus olevate ja ebaeetiliste korralduste täitmisest vastavalt 

ametniku eetikakoodeksile. 

4.2 saada teenistusülesannete täitmiseks vajalikku teavet ja dokumente vastavalt õigusaktidele ja 

kehtestatud korrale, sealhulgas saada suulisi ja kirjalikke seletusi. 

4.3 teha ettepanekuid oma pädevuse piires töö paremaks korraldamiseks ja probleemide 

lahendamiseks. 

4.4 saada töökohustuste täitmiseks vajalikku täienduskoolitust asutuse võimaluste piires. 

4.5 saada tööülesannete täitmiseks ettenähtud ja vajalikke töövahendeid (sh teenistussõidukit, 

arvuti- ja kontoritehnikat, vms) ning abi nende kasutamisel. 

4.6 nõuda asutuse teenistujatelt dokumendihalduse valdkonna õigusaktidest kinnipidamist (sh 

teabehalduse kord, dokumentide liigitusskeem jm). 

4.7 võtta vastu otsuseid oma pädevuse piires. 

4.8 saada juurdepääsud tööks vajalikele andmekogudele. 

 

5. KOHUSTUSED 

Teenistuja vastutab:  

5.1 teenistuskohustuste õigeaegse ja nõuetekohase täitmise eest, tema poolt esitatud 

informatsiooni õigsuse ning tema kasutusse usaldatud vara sihipärase ja heaperemeheliku 

kasutamise ning säilimise eest; 

5.2 ameti sisemist töökorraldust reguleerivate eeskirjade ja juhendite või dokumentide nõuete 

täitmise eest; 

5.3 oma töövaldkonda puudutava dokumentatsiooni korrashoiu eest; 

5.4 teenistusülesannete täitmise käigus talle teatavaks saanud järgmise teabe mitteavaldamise ja 

hoidmise eest:  

5.4.1 ametialane teave ja ametisaladus, äri-, tööstus- ja intellektuaalse omandi saladus; 

5.4.2 asutusesiseseks kasutamiseks määratud ja avalikuks kasutamiseks mitteettenähtud 

informatsioon, sh isikuandmed; 

5.4.3 tööks kasutatavates andmekogudes sisalduvad isikuandmed ja informatsioon; 

5.4.4 perekonda ja eraelu puudutavad andmed ning muu konfidentsiaalne informatsioon. 

 

6. TEENISTUJALE ESITATAVAD NÕUDED  

 

6.1 Haridus: esimese astme kõrgharidus; 

6.2 Ameti/erialane kogemus: valdkonnas vähemalt 2 aastat; 

6.3 Keeleoskus: eesti keele oskus kõrgtasemel C1, ühe võõrkeele oskus kesktasemel B1 koos 

ametialase sõnavara valdamisega; 

6.4 Arvutioskus: tasemel, mis on vajalik tööülesannete täitmiseks, sh MS Word, Excel ning muud 

erialaseks tööks vajalikud arvutiprogrammid ja registrid. 

6.5 Oskused, teadmised või muud kogemused:  

6.5.1 teadmised ameti tegevust reguleerivatest õigusaktidest, oma töövaldkonna  õigusaktide 

tundmine; 

6.5.2 hea suhtlemis- ja läbirääkimisoskus, usaldusväärsus, kohusetundlikkus; 



6.5.3 võimekus kiiresti ning adekvaatselt reageerida muutustele, otsustus- ja vastutusvõime, 

suutlikkus võtta iseseisvalt vastu otsuseid oma pädevuse piires, analüüsi –ja 

algatusvõime ning võime näha ette otsuste tagajärgi; 

6.5.4 võimekus stabiilselt ja tulemuslikult töötada ka pingeolukorras ning kasutada aega 

efektiivselt; 

6.5.5 algatusvõime ja loovus, sealhulgas võime välja töötada uusi protsesse ja lahendusi ning 

neid ellu viia; 

6.5.6 teiste riigiasutuste, kohalike omavalitsuste, ühiskondlike organisatsioonide, 

elanikkonna ning meediaga tehtava koostöö aluste ja põhimõtete tundmine. 

6.6 B-kategooria autojuhiload. 

 

7. AMETIJUHENDI MUUTMINE  

 

Ametijuhendit võib muuta juhtudel, kui muudatuste aluseks on kehtivad õigusaktid või vajadus 

tööd ümber korraldada.  

 

Kinnitan, et olen tutvunud ametijuhendiga ning kohustun järgima sellega ettenähtud tingimusi ja 

nõudeid. 

 
 
 

 

(allkirjastatud digitaalselt) 


