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RAHANDUSMINISTEERIUMI
UHISOSAKONNA
DOKUMENDIHALDUSTALITUSE

JUHATAJA

AMETIJUHEND

1 ULDOSA

1.1 STRUKTUURIUKSUS

Uhisosakonna dokumendihaldustalitus

1.2 TEENISTUSKOHA NIMETUS Talituse juhataja

1.3 VAHETU JUHT

Osakonnajuhataja

1.4 ASENDAJA

Osakonnajuhataja poolt maaratud isik

1.5 KEDA ASENDAB

2 TEENISTUSKOHA EESMARK

Tagada dokumendihalduse valdkonna toimimine ja tulemuslikkus, talituse juhtimine ja osakonna

pdhimaaruses nimetatud Ulesannete taitmine.

3 TEENISTUSKOHA ULESANDED JA SOOVITUD TULEMUS

3.1 ULESANNE

SOOVITUD TULEMUS

3.1.1 Dokumendihalduse talituse t66 korraldamine.

3.1.1 Talituse t606 toimib térgeteta.

3.1.2 Dokumendihaldussiisteemi haldamise ja
jarjepideva arendamise korraldamine.

3.1.2 Dokumendihaldussiisteem vastab
kehtivatele digusaktidele ning toetab
ministeeriumide toimimist.

3.1.3 Talituse tdédjaotuse korraldamine ja
teenistujatega té6eesmarkide kokkuleppimine.

3.1.3 Tdojaotus teenistujate vahel on selge ja
teenistujad on sellest teadlikud.
Ametijuhendid on kinnitatud, allkirjastatud
ning vaadatakse ule vahemalt kord aastas;
toimuvad regulaarsed talituse ndupidamised.
Arenguvestlused on regulaarselt ja
kvaliteetselt 1&bi viidud.

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

3.1.4 Dokumendihaldust ja asjaajamist
korraldavad protseduurireeglid on kooskdlas
kehtivate digusaktide ja ministeeriumide
vajadustega ning kasutajad on koolitatud.

3.1.5 Dokumentide loetelu koostamise korraldamine.

3.1.5 Dokumentide loetelu on aja- ja
nouetekohane.

3.1.6 Teabehalduse pohimdtete rakendamises
osalemine.

3.1.6 Talitus jargib oma t66s teabehalduse
pohimétteid.

3.1.7 Vastavalt vajadusele osalemine
té6gruppide t66s, mis puudutavad
ametikoha t66valdkonda.

3.1.7 Aktiivne osalemine tddgruppide t60s.

3.1.8 Vahetu juhi poolt antud
muude uhekordsete teenistusalaselt
vajalikke Ulesannete taitmine.

3.1.8 Ulesanded on taidetud nduetekohaselt
etteantud aja jooksul.

3.2 KOOSTOO

Teeb koostodd ministeeriumide ja valitsemisalade asutustega ja kontaktisikutega

partnerorganisatsioonidest.

4 OIGUSED JA VASTUTUS

4.1 Saada oma t60ks vajalikku informatsiooni juhtkonnalt ja ministeeriumi teistelt struktuuriliksustelt.

4.2 Jatta kooskolastamata, esitada eriarvamusi ja taotleda muudatuste sisseviimist juriidiliselt ja

keeleliselt ebakorrektsetes dokumentides.




4.3.0mada juurdepaasu téoks vajalikele elektroonilistele infokanalitele ja andmebaasidele vastavalt
infoslisteemide kasutamise korrale.

4.4. Algatada koost66d ning kutsuda kokku ndupidamisi oma padevusse kuuluvate tlesannete
lahendamiseks; teha ettepanekuid juhtkonnale t66gruppide moodustamiseks.

4.5 Teha ettepanekuid vahetule juhile todkorralduse osas.

4.6 Saada informatsiooni asutuse arenguperspektiivide kohta.

4.7 Saada tdoalaselt vajalikku taienduskoolitust.

4.8 Saada teistelt struktuuriliksustelt t06ks vajalikku tugiteenust.

5 TEENISTUSKOHAL VAJALIKUD TOOVAHENDID

5.1 Arvutikomplekt vastavalt Rahandusministeeriumi infotehnoloogia profiilile.

5.2 Printer ja paljundusmasin t66ruumi vahetus laheduses.

5.3 Telefon

5.4 Kantseleitarbed.

6 TEENISTUSKOHAL TOOTAMISEKS VAJALIK KVALIFIKATSIOON

6.1 HARIDUS

6.1.1 Kbrgharidus, soovitavalt dokumendihalduse vai arhiivitéd erialal.

6.2 TOOKOGEMUS

Eelnev td6kogemus dokumendihalduse valdkonnas vahemalt 4 aastat.

6.3 ARVUTIOSKUS

6.3.1 MS Office, Internet, dokumendihaldussiisteem

6.4 KEELTEOSKUS

6.4.1 Eestikeel M®distmine ja radkimine C1l Kirjutamine C1l

6.4.2 Inglise keel | Mdistmine ja radkimine vahemalt B1 Kirjutamine vahemalt B1

6.5 ULESANNETE TAITMISEKS VAJALIKUD TEADMISED JA OSKUSED

6.5.1 Eesti Vabariigi pShiseaduse (s.h. pohidiguste ja —vabaduste), haldusdiguse, avaliku
halduse organisatsiooni, avalikku teenistust reguleerivate ning asjakohaste t666igusalaste digusaktide
tundmine.

6.5.2 Ministeeriumide tegevusvaldkonna, valitsemisala ja seda reguleerivate
Gigusaktide tundmine, ministeeriumide asjaajamiskorra vaga hea tundmine.

6.5.3 Ulevaate omamine riigi infoslisteemidest, ministeeriumide tegevusvaldkonna infosiisteemide
tundmine, teadmised infotehnoloogia rakendamise Uldpdhimébtetest ja kasutamisvoimalustest,
ametikohal vajalike arvutiprogrammide ja andmekogude kasitsemise oskus.

6.5.4 Dokumendihalduse, arhiivinduse ja teabehalduse valdkonnaga seotud olulisemate digusaktide,
standardite ja juhiste péhjalik tundmine, samuti ministeeriumi asjaajamist ja arhiivindust reguleerivate
digusaktide vaga hea tundmine ning head teadmised organisatsiooni teenindavate ja juhte
assisteerivate teenistujate t66 korraldusest.

6.6 ISIKSUSEOMADUSED

6.6.1 Hea anallusioskus: oskus adekvaatselt anallusida nii olukordi, véimalusi kui informatsiooni, nn
suurt pilti silmist kaotamata; valdkondlike teadmiste seostamine teiste seotud valdkondadega ning selle
pinnalt trendide, mustrite ja seadusparasuste maaratlemise oskus; prioriteetide seadmise, alternatiivide
nagemise ning pika- ja lihiajaliste plaanide seostamise oskus.

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

6.6.3 Hea koostdooskus: oskus luua ja hoida suhteid professionaalsest rollist [dhtuvalt, arvestades koigi
osapoolte ja Uldisi huvisid; oskus jagada vajalikku informatsiooni, avaldada oma arvamust ja seisukohti
ning vajadusel anda tagasisidet; oskus ennast kehtestada ja veenvalt |abirddkimisi pidada; suutlikkus
tulla toime pingelistes olukordades ja pUsida tasakaalukana.




