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KESKKONNAAMETI TEENINDUSOSAKONNA
JUHTIVSPETSIALISTI AMETIJUHEND

1. ULDSATTED

1.1 STRUKTUURIUKSUS teenindusosakond
1.2 TEENISTUSKOHA NIMETUS juhtivspetsialist
1.3 SEOS TEENUS(T)EGA teabehaldusteenus
ROLL SEOSES TEENUSEGA (Teenuse dokumendihalduse alamteenus -
1.4 omanik, Teenuse juht v4i Protsessiomanik) juhtivspetsialist

1.5 AMETIKOHA ALLUVUS

teenindusosakonna juhataja

1.6 AMETIKOHA TAITJA ASENDAB referent
1.7 AMETIKOHA TAITJAT ASENDAB referent
1.8 TEENISTUSPIIRKOND Eesti

1.9 TOOPERE. TASE

Dokumendihaldus. 3A

2. TEENISTUSKOHA POHIEESMARK

Ameti teenindusosakonnale pandud teabehaldusteenuse osutamine sh dokumendihalduse ning
arhiivitdo, kontorite kaasaegse teenindamise ja teabele juurdepddsu nduetekohane korraldamine ja

koordineerimine kooskodlas KeA pohiméidruse, struktuuriiiksuste pohiméédruste, ameti
teabehalduse korra, kdesoleva ametijuhendi ja teiste digusaktidega.

3. TEENISTUSULESANDED

Ulesanded Oodatav tulemus

3.1 .”l"eab.eh‘flldusteenuse alamteenuste Koostdds struktuuriiiksuste
koordineerimine:

3.1.1 arendab teabehaldusteenuse alamteenuseid, tagab
nende vastavuse nduetele ja tagab modjuhindamise;
3.1.2 tagab ameti tihtse dokumendi- ja arhiivihalduse
korraldamise;

3.1.3 korraldab ja koordineerib ameti ja
struktuuriiiksuste teabehalduse korra taitmist;

3.1.4 administreerib ja haldab ametis kasutusel olevat
dokumendihaldussiisteemi ning juhendab selle
kasutamist;

3.1.5 korraldab dokumendiringlust, sealhulgas ameti tild
e-posti aadressile info(@keskkonnaamet.ee saabuvate
kirjade registreerimist KIRKES, kirjavahetuse
tahtaegsuse jalgimist ning asjaajamise korrektsust;

juhtidega on vilja todtatud ameti
vajadusi arvestades teabehalduse
pohimdtted, mille rakendamine
tagab ameti teabe kvaliteedi ja

kéttesaadavuse ning teabe
sdilitamise, vahetamise ja
kasutamisega soetud  riskide
maandamise ja kulude
optimeerimise.



mailto:info@keskkonnaamet.ee

3.1.6 korraldab avalikule teabele ADRis juurdepéésu,
teabendude menetlemise ja asutusesiseseks
kasutamiseks moeldud teabele juurdepaispiirangute
kehtestamise;

3.1.7 tdidab ametis kasutusel oleva
dokumendihaldussiisteemi KIRKE peakasutaja
iilesandeid;

3.1.8 koordineerib ameti dokumendihalduse valdkonna
arendamise toogruppide t66d;

3.1.9 osaleb Keskkonnaministeeriumi poolt korraldataval
dokumendihaldussiisteemi  peakasutajate  vorgustiku
t00s;

3.1.10 juhendab ameti teenindusosakonna referente
dokumendihaldussiisteemi kasutamisel;

3.1.11 ndustab ning viib 1dbi dokumendihalduse alaseid
sisekoolitusi teenistujatele;

3.1.12 valmistab ette oma téovaldkonda puudutavate
arengudokumentide eelndud;

3.1.13 vajadusel todtab vilja ja juurutab oma
tegevusvaldkonda reguleerivad juhendmaterjalid ning
ajakohastab neid;

3.1.14 lahendab oma vastutusvaldkonnas laeckunud
ettepanekuid ja kaebusi ning koostab vastuseid
teabenouetele ja kirjadele;

3.1.15 tagab ameti dokumentide sdilimise, sdilikute
siistematiseeritud arvestuse, sdilikute laenutamise ja
ettevalmistamise rahvusarhiivi iileandmiseks;

3.1.16 korraldab ameti arhiivi antavate dokumentide
vastuvotmist struktuuritiksustelt;

3.1.17 kontrollib arhiivitoimikute nduetele vastavust ja
korrastatust;

3.1.18 toetab arhivaaride korrastamisel ning tagab
arhivaalide sdilitamise vastavalt dokumentide loetelus
ettendhtud tdhtaecgadele ning hdvitamisele iileandmise.

3.2 Muud kohustused:

3.2.1 ndustab kliente oma padevuse piires;

3.2.2 koordineerib spetsialisti, referentide ja referent-
arhivaari igapdevast t00d,

3.2.3 vahendab vajadusel ameti siseselt vajalikku
informatsiooni;

3.2.4 tdidab muid otsese juhi poolt antud iihekordseid
todlilesandeid.

Ulesanded  on
tahtaegselt tiidetud.

korrektselt

ja




4. OIGUSED

Teenistujal on digus:

4.1 keelduda Oigusaktidega vastuolus olevate ja ebaeetiliste korralduste tditmisest vastavalt
ametniku eetikakoodeksile.

4.2 saada teenistusiilesannete tditmiseks vajalikku teavet ja dokumente vastavalt digusaktidele ja
kehtestatud korrale, sealhulgas saada suulisi ja kirjalikke seletusi.

4.3 teha ettepanekuid oma pédevuse piires t60 paremaks korraldamiseks ja probleemide
lahendamiseks.

4.4 saada toOkohustuste tditmiseks vajalikku tdienduskoolitust asutuse voimaluste piires.

4.5 saada tooiilesannete tditmiseks ettendhtud ja vajalikke toovahendeid (sh teenistussodidukit,
arvuti- ja kontoritehnikat, vms) ning abi nende kasutamisel.

4.6 nduda asutuse teenistujatelt dokumendihalduse valdkonna digusaktidest kinnipidamist (sh
teabehalduse kord, dokumentide liigitusskeem jm).

4.7 vdotta vastu otsuseid oma padevuse piires.

4.8 saada juurdepédsud tooks vajalikele andmekogudele.

5. KOHUSTUSED
Teenistuja vastutab:

5.1 teenistuskohustuste oOigeaegse ja nduetekohase tditmise eest, tema poolt esitatud
informatsiooni Oigsuse ning tema kasutusse usaldatud vara sihipdrase ja heaperemeheliku
kasutamise ning sdilimise eest;

5.2 ameti sisemist tookorraldust reguleerivate eeskirjade ja juhendite voi dokumentide nduete
tditmise eest;

5.3 oma todvaldkonda puudutava dokumentatsiooni korrashoiu eest;

5.4 teenistusiilesannete tditmise kdigus talle teatavaks saanud jérgmise teabe mitteavaldamise ja
hoidmise eest:

5.4.1 ametialane teave ja ametisaladus, éri-, to0stus- ja intellektuaalse omandi saladus;

5.4.2 asutusesiseseks kasutamiseks méédratud ja avalikuks kasutamiseks mitteettendhtud
informatsioon, sh isikuandmed;

5.4.3 t60ks kasutatavates andmekogudes sisalduvad isikuandmed ja informatsioon;

5.4.4 perekonda ja eraelu puudutavad andmed ning muu konfidentsiaalne informatsioon.

6. TEENISTUJALE ESITATAVAD NOUDED

6.1 Haridus: esimese astme korgharidus;
6.2 Ameti/erialane kogemus: valdkonnas vihemalt 2 aastat;

6.3 Keeleoskus: eesti keele oskus korgtasemel C1, ithe vodrkeele oskus kesktasemel B1 koos
ametialase sonavara valdamisega;

6.4 Arvutioskus: tasemel, mis on vajalik to6iilesannete tditmiseks, sh MS Word, Excel ning muud
erialaseks tooks vajalikud arvutiprogrammid ja registrid.
6.5 Oskused, teadmised voi muud kogemused:
6.5.1 teadmised ameti tegevust reguleerivatest digusaktidest, oma todvaldkonna oigusaktide
tundmine;
6.5.2 hea suhtlemis- ja ldbirddkimisoskus, usaldusviérsus, kohusetundlikkus;



6.5.3

6.5.4

6.5.5

6.5.6

voimekus kiiresti ning adekvaatselt reageerida muutustele, otsustus- ja vastutusvoime,
suutlikkus votta iseseisvalt vastu otsuseid oma pddevuse piires, analiiiisi —ja
algatusvdime ning voime ndha ette otsuste tagajargi;

voimekus stabiilselt ja tulemuslikult tootada ka pingeolukorras ning kasutada aega
efektiivselt;

algatusvdime ja loovus, sealhulgas voime vélja todtada uusi protsesse ja lahendusi ning
neid ellu viia;

teiste riigiasutuste, kohalike omavalitsuste, iihiskondlike organisatsioonide,
elanikkonna ning meediaga tehtava koostdo aluste ja pohimdtete tundmine.

6.6 B-kategooria autojuhiload.

7. AMETIJUHENDI MUUTMINE

Ametijuhendit voib muuta juhtudel, kui muudatuste aluseks on kehtivad digusaktid voi vajadus
t60d timber korraldada.

Kinnitan, et olen tutvunud ametijuhendiga ning kohustun jérgima sellega ettenihtud tingimusi ja

ndudeid.

(allkirjastatud digitaalselt)



