
Töölepingu Lisa 
 

RAHANDUSMINISTEERIUMI  
ÜHISOSAKONNA  

DOKUMENDIHALDUSTALITUSE 
 JUHATAJA  

AMETIJUHEND 
 

1 ÜLDOSA 

1.1 STRUKTUURIÜKSUS Ühisosakonna dokumendihaldustalitus 

1.2 TEENISTUSKOHA NIMETUS Talituse juhataja 

1.3 VAHETU JUHT Osakonnajuhataja 

1.4 ASENDAJA Osakonnajuhataja poolt määratud isik 

1.5  KEDA ASENDAB --- 
 

2 TEENISTUSKOHA EESMÄRK 

Tagada dokumendihalduse valdkonna toimimine ja tulemuslikkus, talituse juhtimine ja osakonna 
põhimääruses nimetatud ülesannete täitmine. 

 

3 TEENISTUSKOHA ÜLESANDED JA SOOVITUD TULEMUS 

3.1 ÜLESANNE SOOVITUD TULEMUS 

3.1.1 Dokumendihalduse talituse töö korraldamine. 3.1.1 Talituse töö toimib tõrgeteta.  

3.1.2 Dokumendihaldussüsteemi haldamise ja 
järjepideva arendamise korraldamine.  

3.1.2 Dokumendihaldussüsteem vastab 
kehtivatele õigusaktidele ning toetab 
ministeeriumide toimimist. 

3.1.3 Talituse tööjaotuse korraldamine ja 
teenistujatega tööeesmärkide kokkuleppimine. 
 

3.1.3 Tööjaotus teenistujate vahel on selge ja 
teenistujad on sellest teadlikud. 
Ametijuhendid on kinnitatud, allkirjastatud 
ning vaadatakse üle vähemalt kord aastas; 
toimuvad regulaarsed talituse nõupidamised. 
Arenguvestlused on regulaarselt ja 
kvaliteetselt läbi viidud. 

3.1.4. Dokumendihalduse ja asjaajamise 
protseduurireeglite väljatöötamise korraldamine, 
uuendamine, toimivuse tagamine ja kasutajate 
koolitamise korraldamine. 

3.1.4 Dokumendihaldust ja asjaajamist 
korraldavad protseduurireeglid on kooskõlas 
kehtivate õigusaktide ja ministeeriumide 
vajadustega ning kasutajad on koolitatud. 

3.1.5 Dokumentide loetelu koostamise korraldamine. 3.1.5 Dokumentide loetelu on aja- ja 
nõuetekohane. 

3.1.6 Teabehalduse põhimõtete rakendamises 
osalemine.   

3.1.6 Talitus järgib oma töös teabehalduse 
põhimõtteid.  

3.1.7 Vastavalt vajadusele osalemine 
töögruppide töös, mis puudutavad 
ametikoha töövaldkonda. 

3.1.7 Aktiivne osalemine töögruppide töös. 

3.1.8 Vahetu juhi poolt antud  
muude ühekordsete teenistusalaselt  
vajalikke ülesannete täitmine. 

3.1.8 Ülesanded on täidetud nõuetekohaselt 
etteantud aja jooksul. 

3.2 KOOSTÖÖ 

Teeb koostööd ministeeriumide ja valitsemisalade asutustega ja kontaktisikutega 
partnerorganisatsioonidest. 

 

4 ÕIGUSED JA VASTUTUS 

4.1 Saada oma tööks vajalikku informatsiooni juhtkonnalt ja ministeeriumi teistelt struktuuriüksustelt. 

4.2 Jätta kooskõlastamata, esitada eriarvamusi ja taotleda muudatuste sisseviimist juriidiliselt ja 
keeleliselt ebakorrektsetes dokumentides. 



4.3.Omada juurdepääsu tööks vajalikele elektroonilistele infokanalitele ja andmebaasidele vastavalt 
infosüsteemide kasutamise korrale.      

4.4. Algatada koostööd ning kutsuda kokku nõupidamisi oma pädevusse kuuluvate ülesannete 
lahendamiseks; teha ettepanekuid juhtkonnale töögruppide moodustamiseks. 

4.5 Teha ettepanekuid vahetule juhile töökorralduse osas. 

4.6 Saada informatsiooni asutuse arenguperspektiivide kohta. 

4.7 Saada tööalaselt vajalikku täienduskoolitust. 

4.8 Saada teistelt struktuuriüksustelt tööks vajalikku tugiteenust. 

 

5 TEENISTUSKOHAL VAJALIKUD TÖÖVAHENDID  

5.1   Arvutikomplekt vastavalt Rahandusministeeriumi infotehnoloogia profiilile. 

5.2   Printer ja paljundusmasin tööruumi vahetus läheduses. 

5.3   Telefon 

5.4   Kantseleitarbed. 

6 TEENISTUSKOHAL TÖÖTAMISEKS VAJALIK KVALIFIKATSIOON 

6.1 HARIDUS 

6.1.1 Kõrgharidus, soovitavalt dokumendihalduse või arhiivitöö erialal. 

6.2 TÖÖKOGEMUS 

Eelnev töökogemus dokumendihalduse valdkonnas vähemalt 4 aastat. 

6.3 ARVUTIOSKUS 

6.3.1 MS Office, Internet, dokumendihaldussüsteem 

6.4 KEELTEOSKUS 

6.4.1 Eesti keel Mõistmine ja rääkimine C1 Kirjutamine C1 

6.4.2 Inglise keel Mõistmine ja rääkimine  vähemalt B1 Kirjutamine vähemalt B1 

6.5 ÜLESANNETE TÄITMISEKS VAJALIKUD TEADMISED JA OSKUSED 

6.5.1 Eesti Vabariigi põhiseaduse (s.h. põhiõiguste ja –vabaduste), haldusõiguse, avaliku  
halduse organisatsiooni, avalikku teenistust reguleerivate ning asjakohaste tööõigusalaste õigusaktide 
tundmine. 

6.5.2 Ministeeriumide tegevusvaldkonna, valitsemisala ja seda reguleerivate  
õigusaktide tundmine, ministeeriumide asjaajamiskorra väga hea tundmine.  

6.5.3   Ülevaate omamine riigi infosüsteemidest, ministeeriumide tegevusvaldkonna infosüsteemide 
tundmine, teadmised infotehnoloogia rakendamise üldpõhimõtetest ja kasutamisvõimalustest, 
ametikohal vajalike arvutiprogrammide ja andmekogude käsitsemise oskus.    

6.5.4 Dokumendihalduse, arhiivinduse ja teabehalduse valdkonnaga seotud olulisemate õigusaktide, 
standardite ja juhiste põhjalik tundmine, samuti ministeeriumi asjaajamist ja arhiivindust reguleerivate 
õigusaktide väga hea tundmine ning head teadmised organisatsiooni teenindavate ja juhte 
assisteerivate teenistujate töö korraldusest.  

6.6 ISIKSUSEOMADUSED 

6.6.1 Hea analüüsioskus: oskus adekvaatselt analüüsida nii olukordi, võimalusi kui informatsiooni, nn 
suurt pilti silmist kaotamata; valdkondlike teadmiste seostamine teiste seotud valdkondadega ning selle 
pinnalt trendide, mustrite ja seaduspärasuste määratlemise oskus; prioriteetide seadmise, alternatiivide 
nägemise ning pika- ja lühiajaliste plaanide seostamise oskus. 

6.6.2 Hea saavutusorientatsioon: sihiteadlik tegutsemine efektiivselt ja missioonitundest kantuna; 
ambitsioonikus ja vastutuse võtmine enda valdkonna eest; initsiatiivikus ja proaktiivsus, oskus algatada 
arenguid pikemaajalist perspektiivi arvesse võttes.  

6.6.3 Hea koostööoskus: oskus luua ja hoida suhteid professionaalsest rollist lähtuvalt, arvestades kõigi 
osapoolte ja üldisi huvisid; oskus jagada vajalikku informatsiooni, avaldada oma arvamust ja seisukohti 
ning vajadusel anda tagasisidet; oskus ennast kehtestada ja veenvalt läbirääkimisi pidada; suutlikkus 
tulla toime pingelistes olukordades ja püsida tasakaalukana. 

 

 


