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Dokumendihalduse spetsialist (dokumendihaldus)

ametijuhend
1 Uldosa
Struktuuritiksus Uldosakond
T6okoht Dokumendihalduse spetsialist (edaspidi t66taja)
Vahetu juht Uldosakonna juhataja
Alluvad Puuduvad
Kes asendab Dokumendihalduse spetsialist

Keda asendab

Dokumendihalduse spetsialisti

Il T66koha eesmark

Tookoha eesmargiks on korraldada To6inspektsiooni dokumentide registreerimine ja menetlusse suunamine
ning korrektne dokumenditdo vastavalt teabehalduskorrale ja kehtivatele tookordadele.

Il T66kohustused
Tookohustused: To6tulemused
1. Sissetulevate ja valjaminevate dokumentide e Dokumendid on registreeritud ja

registreerimine info- ja
dokumendihaldussiisteemides, edastamine ja
menetlusse suunamine

andmed info- ja
dokumendihaldussiisteemi kantud
oigeaegselt ning korrektselt
Dokumentide registreerimine on
toimunud vastavalt teabehalduskorrale
ja tookordadele

Paberdokumendid on sailinud

2. Tooks vajalike originaal paberdokumentide . AR
hoidmine ja sailitamine jooksvalt arhiveerimiskdlbulikena;
3. Kohapealse arhiivi korrashoid, séilitustéhtaja e Arhiiv on siistematiseeritud ja
iletanud dokumentide havitamise korraldamine, ajakohane;
pikaajalise sailitustahtajaga dokumentide e dokumendid on néuetekohaselt
edastamine asutuse arhiivi havitatud
e pikaajalise sdilitustdhtajaga
dokumendid on edastatud asutuse
arhiivi
4, Teabenduete registreerimine ja vastamine » Teabenguded on Gigeaegselt
vastavalt padevusele registreeritud, suunatud voi vastatud
5. Telefonikdnede vastuvotmine, vajaliku e info on asjakohane ja korrektne
informatsiooni jagamine volituste piires, e konedele vastatakse t606ajal
vajadusel kdnede edasisuunamine
6. Toodnnetuste andmete téotlemine e Andmed korrektselt sisestatud
kooskolas kehtiva korraga. infoslisteemides, jargitud isikuandmete
todtlemise tookorda.
7. Vajadusel eemal viibiva dokumendihaldus e Puuduva dokumendihalduse spetsialisti
spetsialisti asendamine todiilesanded on taidetud
8. Kontori kiilaliste vastuvétmine e Kiilaliste vastuvott on korraldatud

torgeteta
vastuvotul on jargitud etiketi- ja
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protokollireegleid
koosolekute, kohtumiste ja
ndupidamiste korraldus on ladus

9. Ida piirkonna kontorite kontoritarvete tellimine
ning arvete oigsuse kontrollimine

Tooks vajalikud kontoritarbed on
teenistujatel olemas;
Tooinspektsioonile esitatud arvete
oigsus on ile kontrollitud;

10. Rakvere kontori tahtpaevade tahistamise
korraldamine

Tahtpaevade tahistamine on ette
valmistatud;

vajaminev kaup on tellitud/toodud;
uritus on korrektselt 1dbi viidud

11. Rakvere kontori haldamine, infomaterjalide
valjapaneku korraldamine stendidel.
Infomaterjalide juurde tellimine Tallinna kontorist.

Infomaterjalid on nahtaval kohal
Vajadusel on infomaterjale juurde tellitud

12. Tooinspektsiooni  korraldatavatel  koolitustel
osalemine.

Koolitusel omandatut on tdéoéiilesannete
taitmisel arvesse voetud

13. Teiste juhtkonna ja vahetu juhi poolt antud
padevusse kuuluvate lilesannete taitmine.

Ulesanded on téidetud digeaegselt.

IV Bigused

Tootajal on Bigus: Biguste piirid:

1) saada to6kohustuste taitmiseks vajalikku teavet ja andmeid kaigilt vastavalt té6kohustustele ja
Tooinspektsiooni struktuuritiksustelt; ametijuhendi osale V

2) teha vahetule juhile ettepanekuid t66 paremaks korraldamiseks osakonnas
ja Todinspektsioonis tervikuna;

3) nduda Tooinspektsiooni teenistujatelt teabehalduskorrast ja teistest
asjaajamise valdkonda reguleerivatest juhenditest kinnipidamist;

4) saada taienduskoolitust;

5) kasutada t6okohustuste taitmiseks t6ovahendeid ja vara.

V Vastutus

Tootaja vastutab:

1) ametijuhendist, T6dinspektsiooni ja osakonna pohimaarusest, téokorralduse reeglitest, teabehalduskorrast,
t66lepingu seadusest tulenevatest tddkohustustest kinnipidamise, samuti vahetu juhi ning peadirektori
antud iihekordsete iilesannete nduetekohase taitmise eest;

2) valjastatud informatsiooni Gigsuse eest;

3) dokumentide digeaegse valjastamise eest;

4) samuti andmete hoidmise eest, millele on kehtestatud juurdepéasupiirang;

5) 160 tottu temale usaldatud vara heaperemeheliku kasutamise ja séilimise eest;

6) ettendhtud koolitusiiritusel osalemise eest.

Too6taja vastutab tookohustuste taitmata jatmise voi mittenduetekohase taitmise eest vastavalt kehtivatele

oigusaktidele.
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VI Asutuse poolt tagatavad t66vahendid

Asutus tagab to6tajale tookohustuste nduetekohaseks taitmiseks vajaliku téokoha inventari ja
infotehnoloogilised vahendid.

VIl NGuded todkoha téitjale

Kohustuslikud: Soovituslikud:
Haridus, eriala | 1) kutseharidus Asjaajamine,
2) eri-, kutse- ja to6alane enesetaiendamine teabehalduse
korraldamine,
sekretarit6o
Teadmised, 1) Toodinspektsiooni tegevusvaldkonda reguleerivate digusaktide
oskused tundmine;
2) teabehalduskorra ja kontorit66 korralduse pohimdotete pohjalik
tundmine;

3) hea suhtlemisoskus, koostéovalmidus;

4) eesti keele oskus kdrgtasemel, vene ja inglise keele oskus
suhtlustasandil;

5) ladus ja kiire arvuti kasutamisoskus, sh Word ja Excel, interneti ja
ametikohal vajalike andmebaaside ja infoslisteemide kasutamise
oskus, samuti t66ks vajalike muude infotehnoloogiliste vahendite
kasutamise oskus

Tookoge- 1) praktilise dokumendihalduse kogemus vahemalt 6 kuud riigi voi
mused kohaliku omavalitsuse ametiasutuses voi

2) to6tamine ametikoha téovaldkonnas 2 aastat voi individuaalne
véljadpe tookohal

Isiksuse- 1) to6vdime, sealhulgas voime stabiilselt ja tulemuslikult to6tada ka
omadused pingeolukorras ja efektiivselt kasutada aega;

2) hea suhtlemisoskus, kohusetunne, otsustus- ja vastutusvoime;
3) usaldusvaarsus, tapsus ja korrektsus, avatus;
4) lojaalsus ja orienteeritus riigi huvidele ning isiksuse arengule

Kinnitan, et olen tutvunud ametijuhendiga ja kohustun
seda tditma

(allkirjastatakse digitaalselt)

Tootaja

Nimi ja kuupaev digiallkirjas




