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Struktuuriiiksus:
Ametikoht:
Alluvus:
Asendaja:
Asendab:

Alluvad:

Kvalifikatsioon:
Haridus:
Té6kogemus:
Keeleoskus:

Arvuti kasutamise oskus:

Teadmised ja oskused:

Isiksuseomadused:

Toolepingu lisa

Rahandusministeeriumi

tihisosakonna dokumendihaldustalituse

peaspetsialisti
AMETIJUHEND

Uhisosakond, dokumendihaldustalitus
PEASPETSIALIST
dokumendihaldustalituse juhatajale
dokumendihaldustalituse peaspetsialist
dokumendihaldustalituse peaspetsialisti,
dokumendihaldustalituse juhatajat

kérgharidus soovitavalt dokumendihalduse vi arhiivit6o erialal.
ametikoha valdkonnas vahemalt neli aastat

eesti keele oskus C1 tasemel

inglise keele oskus B1 tasemel

MS Windows tddkeskkonna ja
arvutiprogrammide ning
dokumendihaldussisteemi kasutamise oskus.
Rahandusministeeriumi, Sotsiaalministeeriumi,

teiste t6dks vajalike

andmebaaside,

Justiitsministeeriumi, Majandus- ja
Kommunikatsiooniministeeriumi (edaspidi ministeerium)
tegevusvaldkonna ning ametikoha Ulesannetega seotud

digusaktide tundmine;

riigi podhikorra (pdhiseadus ja pdhiseaduslikud seadused),
kodanike diguste ja vabaduste, avaliku halduse organisatsiooni
ja avalikku teenistust reguleerivate digusaktide tundmine;
ulevaate omamine riigi infoslsteemidest, oma tegevusvaldkonna
infoslisteemide tundmine, teadmised infotehnoloogia
rakendamise Uldpdhimbotetest ja kasutamisvdimalustest;
dokumendihalduse ja teabehalduse Uldpdhimbtete vaga hea
tundmine;

olulise eristamise ning anallitsivéime;

ajaplaneerimise oskus;

meeskonnatd6- ja tdériihmades té6tamise oskus;

vaga hea suuline ja kirjalik enesevaljendusoskus;
enesekehtestamisoskus;

projektijuhtimise oskus.

tasakaalukus ja usaldusvaarsus;

kohuse- ja vastutustunne;

lojaalsus, riigi huvidest I&htuv orienteeritus;

iseseisvus ja probleemide lahendamise oskus;

tapsus, korrektsus ja pingetaluvus;

sihikindlus ja jarjepidevus;

algatus- ja otsustusvdime.



Il AMETIKOHA EESMARK

Osalemine  Justiitsministeeriumi, Majandus-  ja Kommunikatsiooniministeeriumi,
Rahandusministeeriumi ja Sotsiaalministeeriumi (edaspidi ministeeriumite) dokumendi- ja
arhiivihalduse korraldamises ning teabehalduse pd&himdtete rakendamisel, valdkonda
reguleerivate juhendite koostamisel ning ministeeriumite dokumendihaldussisteemide
arendamise korraldamisel ja administreerimisel.

Il TEENISTUSULESANDED

3.1 dokumendihalduse ja asjaajamise protsesside haldamine, ministeeriumisiseste
téokordade valjatéétamine, nende toimimise ja ajakohasuse tagamine;

3.2 osalemine dokumendi- ja arhiivihalduse valdkonna digusaktide eelndude valjatddtamisel;

3.3 osalemine DHSi arendustegevuses, ettepanekute tegemine arenduste planeerimisel;

3.4 ministeeriumide DHSide administreerimine ja juurdepaasude andmise korraldamine;

3.5 eelndude infoslsteemi (EIS) administreerimine;

3.6 kasutusel olevate infohalduse keskkondade (naiteks vorguketaste, Kontor, MS Teams)
haldamine ja juurdepddsude korraldamine;

3.7 osalemine ministeeriumide teiste infoslisteemide arendamises oma padevuse piires;

3.8 ministeeriumide teenistujate ja valitsemisala asutuste konsulteerimine ja ndustamine
asjaajamisega seonduvates kusimustes;

3.9 tdidab muid osakonnajuhi véi vahetu juhi antud Glesandeid, mis ei tulene ametijuhendist.

Muud ametikohustused maaratakse kindlaks kaskkirjadega, pohimaarusega,
ministeeriumis kehtivate juhendmaterjalidega ja juhtide poolt nende padevuse piires
antud korraldustega.

IV KOHUSTUSED

4.1 oma teenistusilesannete pihendunud, diskreetne ja tulemustele orienteeritud (korrektne
ning operatiivne) taitmine;

4.2 ministeeriumi sisekorraeeskirja ja muude normdokumentide taitmine;

4.3 tobandjaga kokkulepitud téoalastel koolitustel osalemine;

4.4 oma teenistusiilesannete taitmisel olema erapooletu ja eelarvamustevaba ning valtima
mistahes huvide konflikti.

V OIGUSED

5.1 saada teenistusilesannete taitmiseks vajalikku informatsiooni, dokumente ja muid
vajalikke materjale teistelt struktuuriliksustelt;

5.2 teha ettepanekuid vahetule juhile t6dkorralduse osas;

5.3 saada vastavalt vajadusele ja vdimalustele taiendkoolitust;

5.4 olla kindlustatud normidele vastava té6koha ja t66tingimustega;

5.5 kasutada tooulesannete taitmiseks vajalikke toovahendeid, arvuti- ja kontoritehnikat
andmesidet ning tehnilist abi nende kasutamisel;

5.6 saada t66ulesannete taitmiseks andmeid ministeeriumi peetavatest andmekogudest.

VI VASTUTUS

6.1 vastutab Ulesannete tapse, digeaegse ja digusparase taitmise eest;

6.2 vastutab t66d puudutavate oOigusaktide, ministeeriumi normdokumentide ja muude
korralduste jargimise eest, sh isikuandmete kaitse seadusest ja avaliku teabe seadusest
tulenevate nouete taitmise eest;

6.3 vastutab tema kasutusse antud vara sailimise ja otstarbekohase kasutamise eest;

6.4 vastutab t66 tottu teatavaks saanud riigi- ja arisaladuse, isikuandmete ning Uksnes
asutusesiseseks kasutamiseks maaratud informatsiooni hoidmise eest.

VIl AMETIJUHENDI MUUTMINE
7.1 ametijuhend vaadatakse labi vastavalt vajadusele;



7.2 ametijuhendit muudetakse, kui muutuvad vastavad oigusaktid vo6i ilmneb vajadus
téokorralduse muutmiseks ja/vdi tapsustamiseks.

Kaesolevaga kinnitan, et olen tutvunud iihisosakonna dokumendihaldustalituse
peaspetsialisti ametikoha ametijuhendiga ning kohustun jargima sellega ettendhtud
tingimusi ja ndudeid.

Teenistuja
(allkirjastatud digitaalselt)



