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Alluvad Puuduvad
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Keda asendab Infosiisteemide peaspetsialisti DHS teemadel, dokumendihalduse
spetsialisti

Il T6okoha eesmark

Tookoha eesmark on To6inspektsiooni dokumendihaldussiisteemis (edaspidi DHS) kasutajaprobleemide
lahendamine ja uutele toGtajatele sissejuhatava koolituse labiviimine. Dokumendivahetuskeskuse (DHX) kaudu,
paberkandjal, e-postiga tulnud dokumentide registreerimine ja menetlusse suunamine. Tédinspektsiooni
dokumendiringlust puudutavate sisemiste todkordade aja- ja asjakohastamine. Tallinna kontoris telesilla

vahendusel toimuvate koolituste/koosolekute seadistamine.

Ill T66kohustused

Tookohustused:

To6tulemused

1.

Tooinspektsiooni dokumendiringlust puudutavate
sisemiste tookordade aja- ja asjakohastamine ning
kolleegide ndustamine teabehalduse valdkonnas

Dokumendiringlust puudutavad
sisemised tookorrad on aja- ja
asjakohane ning kinnitatud;
nouanded teabehaldamise valdkonnas
on tépsed ja asjakohased.

DHS probleemide kohta on kiirelt info Tl

2. DHS kasutajaprobleemide lahendamine, sh DHS R .
kasutamise probleemide valjaselgitamine ja teenistujatele J.agatud; .
edastamine e DHS probleemid on selgelt sonastatud,;

e kasutajate DHS probleemid on
lahendatud (vajadusel koostd6s IT-
partneriga).

3. DHS sissejuhatava koolituse labiviimine ¢ Slssgjuhatav kooll't'u_s _gutele

teenistujatele on labiviidud.

4. DHX haldamine ja DHX kaudu, paberkandjal ja e- ¢ _Sa_abunltljd dokgmendld on reglstreerlj(ud
postiga sissetulevate dokumentide registreerimine jainfosiisteemi kantud Sigeaegselt ning
DHSis, edastamine ja suunamine ning vastamise korrektselt.; ) .

Sigeaegsuse kontrollimine o quumentlde registreerimine on
toimunud vastavalt teabehalduskorrale;
e poodrdumistele on tagatud digeaegne
vastamine.
5. Tooinspektsiooni iseteenindusportaali (TEIS) e TEISi kiisimustes on konedele ja e-

klienditoe tagamine ning TEISi dokumentide
registreerimine

kirjadele 6igeaegselt vastatud;
kliendile antav abi TEISi valdkonnas on
asjakohane ja dige.




konedele ja e-kirjadele vastatakse
toodajal.

Riigitootaja iseteenidus portaali I1ahetuste mooduli
haldur

Tooinspektsiooni teenistujate ldhetuste
kontrollimine;

teenistujate abistamine portaalis;
peadirektori lahetused on korraldatud ja
dokumentatsioon korrektselt
vormistatud.

Kokkulepitud meediavéljaannete tellimine ja t60ga
seotud postiteenuse korraldamine

Tooinspektsioonile vajalikud
meediavaljaanded on digeaegselt
tellitud,;

postiteenuse korraldamine on tagatud,
sh margid on tellitud, postkontoris on
Oigeaegselt kaidud.

Kantseleitarvete ja koopiapaberi tellimine e-poest, toidu-
ja/voi  majapidamiskaupade ostmine e-poest Vai
toomine poest ning arvete digsuse kontrollimine.

Tooks vajalikud kantseleitarbed on
teenistujatel olemas;

Koopiapaber on olemas;

Poest on kaup ostetud;
Tooinspektsioonile esitatud arvete
oigsus on ile kontrollitud.

Noupidamiste, koosolekute ja kiilaliste teenindamine

Kilaliste vastuvott on korraldatud
torgeteta;

vastuvotul on jargitud etiketi- ja
protokollireegleid;

koosolekute, kohtumiste ja
ndupidamiste korraldus on ladus.

10.

Tahtpaevade tahistamise korraldamine

Tahtpaevade tahistamine on ette
valmistatud;

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

11.

Tooinspektsiooni poolt 6nnitluste, joulutervituste
saatmine koostdopartneritele

onnitlused ja tervitused on digeaegselt
edastatud

12.

Tallinna kontori kontoriruumide haldamise ja
infomaterjalide valjapaneku korraldamine stendidel.

infomaterjalid on nahtaval kohal.

13.

Telesilla vahendusel toimuvate
koolituste/koosolekute seadistamine

Telesilla vahendusel toimuvad
koolitused/koosolekud on oigeaegselt
ettevalmistatud ja seadistatud.

Telesilla  probleemide  korral  on
p6ordutud IT-partneri poole.

14.

Tooinspektsiooni korraldatavatel koolitustel osalemine.

Koolitusel omandatut on toollesannete
taitmisel arvesse voetud

15.

Tooks vajalike originaal paberdokumentide hoidmine ja
sdilitamine jooksvalt.

Paberdokumendid on sailinud
arhiveerimiskolbulikena;

paberkandjal saabunud
originaaldokumendid on arhiveerimiseks
ettevalmistatud ja arhiveeritud
oigeaegselt ja nduetele vastavalt.

16.

Teiste juhtkonna ja vahetu juhi poolt antud padevusse
kuuluvate iilesannete taitmine.

Ulesanded on téidetud digeaegselt.




IV Oigused

Todtajal on Gigus:

Qiguste piirid:

1) saada tookohustuste taitmiseks vajalikku teavet ja andmeid kaigilt
Tooinspektsiooni struktuuritiksustelt;

2) teha vahetule juhile ettepanekuid 166 paremaks korraldamiseks osakonnas
ja Todinspektsioonis tervikuna;

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

4) saada taienduskoolitust;

5) kasutada tookohustuste taitmiseks t6ovahendeid ja vara.

vastavalt todkohustustele ja
ametijuhendi osale V

V Vastutus

Tootaja vastutab:

oigusaktidele.

1) ametijuhendist, T66inspektsiooni ja osakonna pohimaarusest, téokorralduse reeglitest, teabehalduskorrast,
t66lepingu seadusest tulenevatest tookohustustest kinnipidamise, samuti vahetu juhi ning peadirektori
antud lihekordsete Ullesannete nduetekohase taitmise eest;

2) valjastatud informatsiooni Gigsuse eest;

3) dokumentide digeaegse valjastamise eest;

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

5) 00 tottu temale usaldatud vara heaperemeheliku kasutamise ja séilimise eest;
6) ettendhtud koolitusiritusel osalemise eest.

Too6taja vastutab tookohustuste taitmata jatmise voi mittenduetekohase taitmise eest vastavalt kehtivatele

VI Asutuse poolt tagatavad t66vahendid

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

VIl Nduded to6koha taitjale

Kohustuslikud:

Soovituslikud:

Haridus, eriala

1) kutseharidus
2) eri-, kutse- ja to6alane enesetaiendamine

Asjaajamine,
Teabehalduse
alused,

sekretarit6o

Teadmised,
oskused

1) Toodinspektsiooni tegevusvaldkonda reguleerivate digusaktide
tundmine;

2) teabehalduskorra ja kontorit6d korralduse pohimotete pohjalik
tundmine;

3) hea suhtlemisoskus, koostddvalmidus;




4)

5)

eesti keele oskus korgtasemel, vene ja inglise keele oskus
suhtlustasandil;

ladus ja kiire arvuti kasutamisoskus, sh Word ja Excel, interneti ja
ametikohal vajalike andmebaaside ja infosiisteemide kasutamise
oskus, samuti t60ks vajalike muude infotehnoloogiliste vahendite
kasutamise oskus.

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

toovaldkonnas 2 aastat voi individuaalne véljadpe tookohal.
Isiksuse- 1) vdime stabiilselt ja tulemuslikult to6tada ka pingeolukorras ja
omadused efektiivselt kasutada aega;

2)
3)
4

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

seda tditma

Kinnitan, et olen tutvunud ametijuhendiga ja kohustun

(allkirjastatakse digitaalselt)

Todtaja

Nimi ja kuupaev digiallkirjas




