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Pédsteameti personali ja asjaajamise biiroo peaspetsialist
AMETIJUHEND
1. ULDOSA
1.1. struktuuriiiksuse nimetus: personali ja asjaajamise biiroo;
1.2. ametikoht: peaspetsialist;
1.3. ametisse nimetamine: peadirektor;
1.4. teenistuskoha asukoht: Raua tdanav 2, Tallinn;
1.5. kellele allub: allub vahetult personali ja asjaajamise biiroo juhatajale;
1.6. alluvad: ei ole;
1.7. asendamine: peaspetsialist asendab oma piddevuse piires teist sama biiroo
teenistujat tema draolekul;
peaspetsialisti asendab tema draolekul teine sama biiroo
teenistuja oma padevuse piires.

2. AMETIKOHA POHIEESMARK

Péaasteameti (edaspidi amet) personali ja asjaajamise biiroo peaspetsialisti ametikoha eesmirk on

asjaajamist60 korraldamine ja koordineerimine.

3. JUHINDUB
Personali ja asjaajamise biiroo peaspetsialist juhindub:

3.1. ameti pohimédrusest, personali ja asjaajamise biiroo pSohiméiirusest, sisekorraeeskirjast ja

asjaajamise korrast ning ameti peadirektori késkkirjadest;
3.2. avaliku teenistuse seadusest ja muudest avalikku teenistust reguleerivatest Oigusaktidest;
3.3. asjaajamistoo tegevusvaldkonda reguleerivatest Eesti Vabariigi digusaktidest;
3.4. Kkéesolevast ametijuhendist.

4. TEENISTUSKOHUSTUSED

Personali ja asjaajamise biiroo peaspetsialisti teenistuskohustused:

4.1. koostab kiskkirjade eelndud teenistujate vilisldhetusteks;

4.2. koostab kiskkirjade eelndud péédsteasutuste struktuuri muudatuste kohta;

4.3. koostab tootervishoiu ja todohutust, arhiveerimist ning asjaajamist puudutavaid késkkirju,

kirju, tdendeid ja esildisi;
4.4. korraldab ameti ja ameti haldusala asutustes tootavate teenistujate tootdendite viljastamist;

4.5. valmistab ette ja protokollib ameti iganddalasi juhtkonna ja struktuuriiiksuste juhatajate

ndupidamisi ning vajadusel teisi erakorralisi ndupidamisi;



4.6.
4.7.
4.8.

4.9

4.10.
4.11.
4.12.
4.13.
4.14.
4.15.

4.16.
4.17.
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peab arvestust pédsteteenistuse auméirkide kohta;

korraldab ameti asjaajamist vastavalt asutuse asjaajamiskorrale;

ndustab ja juhendab ameti teenistujaid asjaajamise kiisimustes ja dokumendihaldussiisteemi
puudutavates kiisimustes;

haldab, juurutab ja administreerib elektroonilist dokumendihaldussiisteemi;

kinnitab ametist viljasaadetavate koopiate, drakirjade ja véljavotete digsust vastavalt kehtivale
asjaajamiskorrale;

paigutab paberkandajal registreeritud dokumendid vastavatesse toimikutesse;

koostab ameti dokumentide loetelu ja vajadusel korraldab selle tdiendamist;

korraldab ameti arhiivihaldust;

korraldab tookeskkonnaga seotud tegevusi;

edastab igakuiselt AS-ile Eesti Post frankeerimismasina ndidud;

tdiendab ameti siseveebi lehekiilge kokkulepitud teenistusalaste andmete osas;

tdidab, seadusega kooskdlas, muid vahetu iilemuse, peadirektori vdi tema asetditjate poolt
antud ithekordseid iilesandeid ja korraldusi.

5. VASTUTUS
Personali ja asjaajamise biiroo peaspetsialist vastutab:

5.1. kéesolevast ametijuhendist ldhtuvate teenistusiilesannete digeaegse ja nduetekohase tditmise
eest;

5.2. esitatud informatsiooni digsuse eest;

5.3. asutusesiseseks kasutamiseks ettenihtud ametialase informatsiooni saladuses hoidmise eest;

5.4. talle tooalaseks kasutamiseks antud vara sihipdrase kasutamise ja sdilimise eest.

6. OIGUSED

Personali ja asjaajamise biiroo peaspetsialistil on digus:

6.1.
6.2.
6.3.

6.4.
6.5.

osaleda ametisiseste vOi ametkonnaviliste toogruppide to0s vastavalt — peadirektorilt,
peadirektori asetiitjatelt ja biiroojuhatajalt saadud volituste piires;

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

teha ettepanekuid oma t60 ning ameti t60 paremaks korraldamiseks;

saada teenistuskohustuste tditmiseks vajalikku ametialast tdiendkoolitust;

saada oma iilesannete tditmiseks vajalikke todvahendeid.

7. AMETIKOHALE ESITATAVAD POHINOUDED
Personali ja asjaajamise biiroo peaspetsialisti ametikohale esitatavad nduded on:

7.1. korgharidus;

7.2. eelnev tookogemus avalikus sektoris vihemalt iiks aasta;

7.3. arvuti, s.h. teksti- ja tabeltootluse kasutamisoskus viga heal tasemel;

7.4. eesti keele oskus korgtasemel,;

7.5. viahemalt kahe voorkeele oskus suhtlustasandil;

7.6. hea suhtlemisoskus ja pingetaluvus, usaldusvddrne, kohusetundlik, otsustus- ja
vastutusvoimeline, analiiiisi- ja algatusvOime.
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