ULDOSAKONNA REFERENDI AMETIJUHEND

1. ULDOSA

1.1. Struktuuritiksus

Hairekeskuse tldosakond

1.2. Ametikoht

referent

1.3. Teenistuskoht

Erika tn 3, Tallinn

1.4. Vahetu juht

Uldosakonna juhtaja kt

2. AMETIKOHA
EESMARK

Uldosakonna referendi ametikoha eesmark on Hairekeskuse
asjaajamise ja dokumendihalduse stistematiseerimine,
dokumentide arhiveerimise, kasutamise ja havitamise
korraldamine ning kinnisvara ja td6vahendite haldamine.

3. TEENISTUSULESANDED

ULESANNE

VASTUTUS JA TULEMUS

3.1. korraldab Hairekeskuse
asjaajamist;

Vastutab korrektse ja nduetekohase asjaajamise
korraldamise eest vastavalt Hairekeskuse
asjaajamisjuhendile.

3.1.1. kaasajastab vastavalt
vajadusele Hairekeskuse
dokumentide loetelu ja
Asjaajamiskorda;

Vastutab Hairekeskuse dokumentide ja asjaajamiskorra
nduetele vastavuse eest.

3.1.2. administreerib
dokumendihaldusprogrammi ning
ndustab Hairekeskuse teenistujaid
dokumendihaldusprogrammiga
seotud klsimustes. Osaleb
arendustellimuste koostamisel ja
sellele jargnevates tooprotsessides;

Vastutab dokumendihaldusprogrammi arenduse eest ja
vastutab teenistujate korrektse nbustamise eest
programmiga seotud kisimustes.

3.1.3. vOtab vastu ja registreerib
dokumendihaldusprogrammis
elektronposti aadressile 112
saabuvaid elektroonilisi dokumente
ja posti teel saabunud dokumente,
avaldusi, mérgukirju ja
teabendudeid,;

Vastutab dokumentide nduetekohase ja tahtaegse
registreerimise ja edastamise eest.

3.1.4. kontrollib elektrooniliselt ja
paberkandjal véljasaadetavate
dokumentide vorminduetele
vastavust, registreerib
valjasaatmisele kuuluvad
dokumendid ning vajadusel teeb
valjasaadetavatele dokumentidele
kaaskirjad;

Vastutab dokumentide norminduetele vastavuse eest.
Vastutab, et kaaskirjad on korrektselt vormistatud ja
tdhtaegselt saadetud.

3.1.5. jalgib direktori kaskkirjade ja
resolutsioonidega Héirekeskuse
teenistujatele antud lesannete
taitmist ja kirjade vastamise

Vastutab direktori kaskkirjadega teenistujatele antud
ulesannete téitmise ja kirjadele vastamise tahtaegadest
kinnipidamise eest.




tdhtaegadest kinnipidamist;

3.1.6. vastab Hairekeskuse
uldtelefonile, andes oma padevuse
piires sisulisi vastuseid, suunates
sisse tulevad kdned edasi kdne
adressaatidele Hairekeskuses voi
suunates helistaja teise asutusse;

Vastutab sissetulevatele kdnedele korrektselt vastamise ja
edastamise eest.

3.2. korraldab Hairekeskuse
arhiivitood;

Vastutab, et dokumendid on nduetekohaselt séilitatud,
stistematiseeritud ja korrastatult arhiivi tle antud.

3.3. haldab kinnisvara ja
to6vahendeid;

Vastutab kinnisvara ja tddvahendite korrektse haldamise
eest.

3.4. korraldab Hairekeskuse
tootajate valislahetuste
reisikorralduse;

Vastutab, et vélislahetuste reisikorraldus on korrektselt ja
tahtaegselt korraldatud.

3.5. korraldab transpordivahendite
hooldust, remonti ja kasutamise
arvestust;

Vastutab, et transpordivahendite hooldus, remont ja
kasutamise arvestus on korrektselt ja tahtaegselt
korraldatud.

3.6. osaleb koosolekute ja
ndupidamiste ettevalmistamisel,
tagab abivahendite olemasolu ning
vajadusel protokollib;

Vastutab, et koosolekud ja ndupidamised on korrektselt
ettevalmistud ja protokollitud.

3.7. taidab tldosakonna juhataja
korraldusel muid k&esolevast
ametijuhendist mittetulenevaid
uhekordseid ulesandeid.

Vastutab, et tlesanded on taidetud Gldosakonna juhatajaga
kokkulepitud vormis ja tahtajaga.

4. P6hinduded

4.1 Haridus

keskharidus.

4.2 Tobkogemus

eelnev sekretéritéd kogemus.

4.4 Teadmised

dokumendihaldusprogrammi tundmine,

algteadmised asjaajamisest ja arhiivitoost,

riigi pohikorda, avaliku halduse organisatsiooni ja avaliku
teenistust reguleerivate digusaktide tundmine.

4.4 Arvutioskus

MS Excel, MC Word, MS Internet Explorer.

4.5 Keeleoskus

eesti keel (korgtase), vene keel (kesktase).

4.6 Isikuomadused

Iseseisev mdbtlemine, tdpsus, kohusetundlikkus,
otsustusvdime, anallisivdime, koostddvalmidus, ausus,
hea suhtlemisoskus.

5. KOHUSTUSED

Referendil on kohustus

5.1. taita kdesoleva ametijuhendiga pandud teenistuskohustusi ning direktori voi direktori
asetditja poolt antud Uhekordseid Ulesandeid nduetekohaselt, tdpselt ja 6igeaegselt;

5.2. hoida saladuses asutusesiseseks kasutamiseks mdeldud informatsiooni;




5.3. kasutada teenistuslike Ulesannete taitmiseks tema késutusse antud vara sihiparaselt ja
heaperemehelikult.

6. OIGUSED

Referendil on digus

6.1. saada koigilt Hairekeskuse struktuuritiksustelt ja véljaspool struktuuritiksusi asuvatelt
teenistujatelt osakonna tooks vajalikku teavet;

6.2. saada teenistusllesannete taitmiseks vajalikku taiendkoolitust;

6.3. saada Hairekeskuselt oma todllesannete taitmiseks todvahendid;

6.4. juhtida Gldosakonna juhataja kt tdhelepanu ametijuhendijérgsete pohitllesannete taitmise
takistustele, mille on tinginud muud teenistuskohustused,;

6.5. nbuda dokumentide nGuetekohast sailitamist, keelduda vastu votmast ebakorrektselt
vormistatud arhivaale ja arhiveerimiseks mitte ettendhtud dokumente (koopiad, puudulike
rekvisiitidega dokumendid jms).

Kehtib alates mai 2011.a.




