Pitsteameti personali ja asjaajamise biiroo vanemspetsialist (asjaajaja)
AMETIJUHEND

1. ULDOSA

1.1. struktuuriiiksuse nimetus: personali ja asjaajamise biiroo

1.2. ametikoha nimetus: vanemspetsialist

1.3. ametisse nimetamine: nimetab peadircktor

1.4. teenistuskoha asukoht: Raua ténav 2, Tallinn

1.5. kellele allub: allub vahetult biiroojuhatajale

1.6. alluvad: ei ole

1.7. asendamine: vanemspetsialist ~ asendab  pddevuse  piires  biiroo
peaspetsialisti;
vanemspetsialisti #draolekul asendab teda personali ja
asjaajamise biiroo peaspetsialist.

2. AMETIKOHA POHIEESMARK

Ametikoha pShieesmirk on Pa#isteameti (edaspidi amet) asjaajamistdé ladus toimimine.

3. JUHINDUB
Personali- ja asjaajamise bliroo vanemspetsialist juhindub:

3.1.  ameti pShimédrusest, personali- ja asjaajamise biiroo pdhiméairusest, sisckorraceskirjadest,
asjaajamise korrast ning teistest ameti t6dd reguleerivatest digusaktidest;

3.2, avaliku teenistuse seadusest ja muudest avalikku teenistust reguleerivatest Sigusaktidest;

3.3.  kdesolevast ametijuhendist.

4. TEENISTUSKOHUSTUSED
Personali- ja asjaajamise biiroo vanemspetsialist:

4.1.  vastab ameti tildtelefonile ning suunab vajadusel vastavale teenistujale;

4.2.  registreerib viljaminevaid ja sissetulevaid kirju, kiskkirju ja muid dokumente vastavas
dokumendihaldusprogrammis ning edastab need asjaomastele teenistujatele;

4.3.  korraldab ameti asjaajamist vastavalt asutuse asjaajamiskorrale;

4.4, ndustab ja juhendab oma pidevuse piires piiisteasutuste teenistujaid asjaajamise kiisimustes
ja dokumendihaldussiisteemi puudutavates kiisimustes;

4.5.  administreerib elektroonilist dokumendihaldussiisteemi;

4.6.  vOtab vastu saabunud posti ja korraldab ametist viljaminevat posti;
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4.13.
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tidiendab ameti siseveebi lehekiilge;
paljundab ja kéidab ameti t6oks vajalikke dokumente.
koordineerib kiilaliste ja klientide vastuvdtiu;
jélgib ameti teenistujaid puudutavaid tihtpievi ning informeerib neist slindmustest ameti
juhtkonda;
vajadusel korraldab kohvi, tee ja vee olemasolu ndupidamistel;
vormistab ténukirju Paidisteameti, pddsteasutuste ja nende ti6tajaid pundutavate tihtpéevade
puhul
tdidab muid vahetu iilemuse, peadirektori v8i tema asetiitjate poolt antud seadusega
kooskdlas olevaid iihekordseid {ilesandeid ja korraldusi.

5. VASTUTUS JA KOHUSTUS

5.1

5.2.

3.3.

5.4.

Personali- ja asjaajamise biiroo vanemspetsialist:

vastutab kéesolevast ametijuhendist lihtuvate teenistusiilesannete digeaegse, tépse,
otstarbeka, kohuse-ja vastutustundliku tditmise eest;

oma pidevuse piires vastutab viljastatud informatsiooni ja esitatud seisukohtade digsuse ja
adekvaatsuse eest;

vastutab teenistusiilesannete kiigus teatavaks saanud konfidentsiaalse informatsiooni
hoidmise eest;

vastutab teenistuskohustuste tditmiseks tema kdsutusse antud vara sihipérase kasutamise ja
sdilimise eest.

6. OIGUSED

6.1.

6.2.
6.3.
6.4.
6.5.

6.6.

Personali- ja asjaajamise bliroo vanemspetsialistil on digus:

saada teenistuskohustuste tditmiseks ameti struktuuriiiksustelt ja ameti haldusalas olevatelt
asutustelt vajalikku informatsiooni, selgitusi ning dokumente;

saada teenistuskohustuste tditmiseks tehnilist ja juriidilist abi;

saada teenistuskohustuste tditmiseks vajalikku ametialast tdiendkoolitust;

teha ettepanekuid oma t66 ning ameti t66 paremaks korraldamiseks;

saada oma teenistuskohustuste tiitmiseks vajalikke toovahendeid ning kasutada ameti vara ja
vahendeid vastavalt kehtestatud korrale;

keelduda ebaseaduslike korralduste ning {lilesannete tditmisest.

7. AMETIKOHALE ESITATAVAD POHINOUDED

Personali -ja asjaajamise biiroo vanemspetsialisti ametikohale esitatavad nduded on:

7.1.  kesk-eriharidus, soovitavalt sekretiiri vdi asjaajamise valdkonnas;

7.2.  eelnev tbbkogemus asjaajamise ametikohal avalikus teenistuses, viihemalt kolm aastat;

7.3.  arvuti, s.h. tekstprogrammi kasutamisoskus kdrgtasemel;

7.4.  eesti keele oskus kdrgtasemel;

7.5.  vihemalt ithe v3&rkeele oskus kdnes;

7.6.  asjaajamise tédvaldkonda puudutavate digusaktide tundmine;

7.7.  protokolli ja etiketi tundmine;

7.8.  hea suhtlemisoskus ja pingetaluvus, usaldusviirsus, kohusetundlikkus, otsustusvdimelisus,
analiiiisi- ja algatusv8imelisus, korrektsus.

Kooskélastatud Katrin Peets

Personali- ja asjaajamise biiroo juhataja
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