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KESKKONNAAMETI TEENINDUSOSAKONNA

REFERENDI AMETIJUHEND
1. ULDSATTED
1.1 STRUKTUURIUKSUS teenindusosakond
1.2 TEENISTUSKOHA NIMETUS referent
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 juhtivspetsialist
1.6 AMETIKOHA TAITJA ASENDAB referenti
1.7 AMETIKOHA TAITJAT ASENDAB referent
1.8 TEENISTUSPIIRKOND Eesti
1.9 | TOOPERE.TASE Dokumendihaldus 2A

2. TEENISTUSKOHA POHIEESMARK

Teenistuskoha pohieesmérgiks on teenindusosakonnale pandud teabehaldusteenuse osutamine, sh
teenindatava kontori ja/voi struktuuriliksuse dokumendihalduse korraldamine ja teabehalduse
korra jargimine selliselt, et oleks tagatud ameti t66 efektiivne toimimine ning klientide
kompetentne ja ladus teenindamine.

3. TEENISTUSULESANDED

Ulesanded QOodatav tulemus
3.1 Dokumendihalduse korraldamine:

3.1.1 votab vastu, jaotab ja saadab vilja
paberposti ja muid saadetisi ning peab
viljamineva posti kohta arvestust (sh tdhitud,
véljastusteadetega kirjad);

3.1.2 kontrollib ametist viljasaadetavate
dokumentide vorminduetele vastavust ja
korraldab dokumendivahetust (sh e-postitus,
paberkandjal) sh dokumendivahetuskeskuse

Dokumendid on koostatud, menetletud ja
registreeritud vastavalt ametis kehtestatud
nduetele.

kaudu;

3.1.3 tootab dokumendihaldussiisteemiga
vastavalt juhistele;

3.14 registreerib dokumente ameti
dokumendihaldussiisteemis vOi teistes
infosiisteemides vastavalt kehtestatud




oigusaktidele ja suunab dokumendid ldhtuvalt
taitmisiilesandele tditjale;

3.1.5 Jargib oma t66s dokumentide liigitamise
pohimdtteid ja teeb vajadusel tdiendus- voi
muutmisettepanekuid;

3.1.6 kontrollib dokumentidel
juurdepadsupiiranguid saabunud posti
registreerimisel ja véljasaatmisel;

3.1.7 korraldab téhtajalist vastamist ndudvate
dokumentide tditmise kontrolli, edastab
tdhtaegadest mittekinnipidamise kohta info
tditjatele ja tema vahetule juhile;

3.1.8 viljastab dokumentidest véljavotteid,
koopiaid ja drakirju, arvestades digusaktides
kehtestatud juurdepéésupiiranguid;

3.1.9 korraldab ameti vapipitsati kasutamist;
3.1.10 osaleb ameti teabehalduse valdkonna
arendamises;

3.1.11 lahendab dokumendihaldusega seotud
probleeme ning teavitab nendest vajadusel
vahetut juhti.

3.2 Noustamine dokumendihalduse
kiisimustes:

3.2.1 ndustab dokumendihalduse alal
teenindatava kontori ja/voi struktuuriiiksuse
teenistujaid;

3.2.2 teeb vajadusel uutele tdotajatele esmase
KIRKE kasutamise koolituse;

3.2.3 tutvustab referendi poolt teenindatava
kontori ja/vdi struktuuriliksuse teenistujatele
ameti dokumendihalduse korraldust ning
teavitab muudatustest.

3.3 Arhiivitoo korraldamine:

33.1 esitab andmed struktuuriiiksuse
toimikute loetelu koostamiseks;

3.3.2 koostd0s referent-arhivaari ja
teenistujatega korrastab vastavalt nduetele
sailitatud toimikud.

Koostods ameti referent-arhivaariga on
tagatud dokumentide nduetekohane
haldamine ning séilimine.

3.4 Muud kohustused
3.4.1 esindab ametit antud volituste piires;

3.4.2 tagab biiroot6o ladusa toimimise ja jalgib
biirooruumide korrashoidu, abistab
kaastootajaid bilirootehnika kasutamisel ja
korraldab iihiskasutuses olevate seadmete, sh
biirootehnika hooldust ja tarvikute tellimist.
3.4.3 tdidab osakonna juhataja ja
juhtivspetsialisti antud tdiendavaid iihekordseid
tooiilesandeid.

Ulesanded on korrektselt ja tihtaegselt
taidetud.




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. VASTUTUS

Teenistuja vastutab:

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

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

5.3 oma todvaldkonda puudutava dokumentatsiooni korrashoiu eest;

5.4 teenistusiilesannete tditmise kédigus talle teatavaks saanud jargmise teabe mitteavaldamise ja
hoidmise eest:

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

5.4.2 asutusesiseseks kasutamiseks médratud 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: keskharidus voi kutseharidus;
6.2 ameti/erialane kogemus: valdkonnas vihemalt 2 aastat;

6.3 keeleoskus: eesti keele oskus korgtasemel C1, {ihe voorkeele oskus kesktasemel B2 koos
ametialase sOnavara valdamisega;

6.4 arvutioskus: tasemel, mis on vajalik todiilesannete tditmiseks, sh MS Word, Excel ning muud
erialaseks t60ks vajalikud arvutiprogrammid ja registrid.
6.5 oskused, teadmised voi1 muud kogemused:
6.5.1 teadmised ameti tegevust reguleerivatest digusaktidest, oma todvaldkonna digusaktide
tundmine;
6.5.2 hea suhtlemis- ja labirddkimisoskus, usaldusvairsus, 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 pédevuse piires, analiilisi— ja
algatusvdime ning voime ndha ette otsuste tagajargi;

voimekus stabiilselt ja tulemuslikult to6tada ka pingeolukorras ning kasutada aega
efektiivselt;

algatusvoime ja loovus, sealhulgas voime vilja todtada uusi protsesse ja lahendusi ning
neid ellu viia;

teiste riigiasutuste, kohalike omavalitsuste, tiihiskondlike organisatsioonide,
elanikkonna ning meediaga tehtava koost6o aluste ja pdhimdtete tundmine.

6.6 biirootehnika kasutusoskus (paljundusmasinad, skannerid, printerid, esitlustehnika jms);
6.7 B-kategooria autojuhiload;
6.8 valmisolek viibida siseldhetustes.

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)



