KINNITAN

Kohtla-Jarve Linnapea

kuupdev digiallkirjas

KOHTLA-JARVE LINNAKANTSELEI
DOKUMENDIHALDUSE SPETSIALISTI AMETIJUHEND

1. ASEND STRUKTUURIS

Kohtla—Jarve Linnakantselei

1.1 VAHETU JUHT

linnasekretir

1.2 ASENDAJA

linnakantselei sekretér-asjaajaja

1.3 ASENDAB

linnakantselei sekretér-asjaajajat

2. TEENISTUSKOHA EESMARK

Kohtla-Jérve Linnavalitsuse dokumendihalduse korraldamine ja arendamine.

3. TEENISTUSKOHUSTUSED JA SOOVITUD TULEMUS

3.1.ULESANNE

3.2.SO0OVITUD TULEMUS

Saabuvate ja viljasaadetavate dokumentide
registreerimine,  dokumentidele  téhtaegade
madramine ja jalgimine, toimikute pidamine

saabunud ja viljasaadetavad dokumendid on
Oigeaegselt  registreeritud ja edasi suunatud
resolutsiooni andmiseks linnapeale ja abilinnapeadele
(sh suunamine on tehtud informatsiooniks dokumendi
koostajale) ning vastavalt linnapea/abilinnapea
suunamisele on dokumendihaldussiisteemis maérgitud
vastutav tditja;

saabuvatele dokumentide (kirjadele, teabenduete ja
muud) registreerimisel on médratud tditmistdhtaeg
vastavalt dokumendi sisule;

liigitusskeem on kaasajastatud (tehtud ettepanekud
arhiivikorrastajale) ning digeaegselt on kajastatud kdik
muudatused;

taitmisel olevate dokumentide iile on arvestus peetud ja
kontroll teostatud, méératud tdhtaja saabumisel on
teenistujat, vajadusel ka teenistuse juhti teavitatud
tditmistdhtaja saabumisest ning vajadusel ka suunatud
uuesti informatsiooniks teenistujale;

chitusalased dokumendid (echitusloa-, kasutusloa-,
kirjaliku  ndusoleku  taotlus) on  Oigeaegselt
registreeritud ja suunatud vastavatele teenistujatele;
kirjade vahelised seosed on lisatud
dokumendihaldussiisteemi ja jélgitavad;

toimikud on vastavalt dokumentide loetelule loodud ja
korrektselt hoitud, vajadusel vajalikud toimikud on
ettevalmistatud arhiivi tileandmiseks;
postisaadetised on vastuvoetud,
edastatud vastavale teenistujale.

registreeritud ja

lepingute téhtaegade iile arvestuse pidamine,
dokumentidele piirangute seadmine ja statistika
koostamine

lepingute tdhtacgadest on vajalikud teenistujad
Oigeaegselt teavitatud, téhtaegadest kinnipidamise
kontroll on tagatud;

dokumendihaldussiisteemis on kehtivuse kaotanud
lepingutele tehtud vastavasisuline mérge;
dokumendihaldussiisteemis on piirangud pandud
vastavalt kehtivatele oOigusaktidele, asutusesiseseks




kasutamiseks ette ndhtud dokumentide
konfidentsiaalsus on tagatud;

kord nidalas on tilevaade koostatud ja teenistujatega
thendust voetud, kuu viimasel nédalal tditmist
vajavatest kirjadest koostatud iilevaade on vajaduse
korral edastatud nii teenistujale kui ja teenistuse
juhtidele;

iga kuu lopu seisuga on tiidetud statistika vorm, milles
on vilja toodud kui palju on asutusse sisse tulnud ja
vilja 1dinud kirju/dokumente;

dokumendihaldussiisteemi administreerimine

eridigused kirjade nigemiseks on teenistujatele
vajaduse korral antud;

seadusest tulenevate uute piirangute osas on tehtud
ettepanek IT-peaspetsialistile nende
dokumendihaldussiisteemi  lisamiseks  ning
kehtetute piirangute kustutamiseks;
dokumendihaldussiisteemis esinevate rikete Vvdi
ilmnenud vigade korral on iihendust voetud IT-
peaspetsialistiga ning selgitatud vilja probleem;
ettepanekud dokumendihaldussiisteemi uuendamiseks
on edastatud vahetule juhile;
dokumendihaldussiisteemi loodud kontaktid on
vajadusel uuendatud, omavahel seotud ja vajadusel
parandatud. Tegevuse lopetanud asutuste kohta on
tehtud vastavad méirkmed.

muude kohustuste tditmine

linnapea vOi vahetu juhi poolt antud iihekordsed
teenistusalased tilesanded on tdidetud;

Eesti Vabariigi Oigusaktidest, linna pShimé&érusest,
linnavolikogu maééirustest ja otsustest, linnavalitsuse
madrustest ja korraldustest ning linnapea kaskkirjadest
tulenevad kohustused ja iilesanded on Oigeaegselt
tdidetud;

omab iilevaadet valdkonda reguleerivatest seadustest ja
seaduse muudatustest ning tunneb oma valdkonna
alaseid Gigusakte;

saabunud konedele on vastatud hea suhtlemistava
kohaselt;

on osaletud ndupidamistel, komisjonide t60s ning
toogruppides.

4. KOOSKOLASTUS

Juhtkonnaga

dokumentide tutvustamine ja heakskiitmine.

5. KOOSTOO

Linnavalitsuse k&ikide teenistujatega

dokumentide vormistamise ja edastamise osas.

6. INFORMATSIOON

Linnavalitsuse koik teenistujad, linna elanikud

vajalik asjakohane info on digeaegselt edastatud.

7. AKTIHVSUS JA ETTEPANEKUD

Juhtkonnale

teenistuskoha ning oma valdkonna t66 parendamiseks
eelanaliiiisitud, pOhjendatud, rakendatavad
ettepaneckud.

8. OIGUSED JA VASTUTUS

8.1. OIGUSED

Tooandjal on digus:




e tookorralduse tagamiseks ja tooandjale seadusega pandud kohustuste tditmiseks tutvuda teenistuja
todalase kirjavahetuse ja dokumentidega, sealhulgas e-kirjadega, juhul kui puudub muu vdimalus
vajaliku teabe saamiseks. Voimaluse korral teavitab todandja sellest eelnevalt vastavat teenistujat.
Selline tegevus toimub {iksnes ulatuses, mis on vajalik todlilesannete jatkusuutlikuks tditmiseks,
jargides isikuandmete kaitse ja konfidentsiaalsusnoudeid.

Teenistujal on 6igus:

e kasutada oma teenistusiilesannete tditmiseks Vabariigi Valitsuse digusaktidest ja Kohtla-Jarve linna
Oigusaktidest tulenevaid digusi,

o allkirjastada valitsuse kirjaplangile vormistatud vdi muud enda poolt koostatud dokumente, mis on
madratletud seadustes ja teistes riigi ja Kohtla-Jarve linna digusaktides voi muudes sisemist todkorda
reguleerivates dokumentides ja antud ametijuhendiga teenistuja padevusse;

e saada teenistusiilesannete tditmiseks vajalikku informatsiooni ja dokumente ning vajadusel ametialast
tdiendkoolitust;

e saada teenistusiilesannete tditmiseks vajalikke toovahendeid, arvuti- ja kontoritehnikat ning tehnilist
abi nende kasutamisel,

e teha ettepanckuid oma padevusse kuuluvas valdkonnas t66 paremaks korraldamiseks ja probleemide
lahendamiseks;

e teha ettepanekuid teenistusiilesannete tditmiseks vajaliku kirjanduse ja informatsiooni tellimiseks ning

ostmiseks;

keelduda {ilesannete tditmisest, mis on vastuolus seadusega;

kooskdlastatult linnapeaga on digus osa vdtta linnavalitsuse istungitest;

avaldada arvamust ja anda kooskdlastusi oma padevuse ulatuses;

valmistada ette ja esitada vahetule juhile lahendamist vajavaid teenistusalaseid kiisimusi.

8.2. VASTUTUS

Teenistuja vastutab:

e ametijuhendiga temale pandud teenistuskohustuste tipse, digeaegse, nduetekohase, kohusetundliku,
otstarbeka ja omakasupiilidmatu tiitmise eest ldhtudes seadustest, madrustest, muudest digusaktidest;

e temale teenistusiilesannete tditmise kdigus teatavaks saanud riigi- ja &risaladuse, eraelu ja eriliiki
isikuandmete ning muu asutusesiseks kasutamiseks méadratud juurdepadsupiirangutega informatsiooni
hoidmise eest;

e asutuse tookorralduse reeglite ja muude juhendite tiitmise ning tema kasutusse ja kdsutusse antud
vallasvara heaperemehelikku kasutamise ja sdilitamise eest seaduse voi haldusaktidega sétestatud
korras;

e tema koostatud voi kooskdlastatud dokumentide seadusandlusele vastavuse eest;

e teenistusiilesannetena tehtud otsuste ja ettepanekute seaduslikkuse eest.

9. TEENISTUSKOHAL TOOTAMISEKS VAJALIK KVALIFIKATSIOON

9.1.HARIDUS JA KVALIFIKATSIOON

Dokumendihalduse, teabehalduse v6i arhiivinduse kutse- voi kdrgharidus voi viimase omandamine.

9.2. TOOKOGEMUS

kasuks tuleb eelnev tookogemus kohalikus omavalitsuses.

9.3.KEELEOSKUS

Eesti keele suuline ja kirjalik valdamine C1 tasemel ja vene keele mdistmise ja radkimise oskus teenistusalase
suhtlemise tasandil, kasuks tuleb ka inglise keele tundmine.

9.4, ULESANNETE TAITMISEKS VAJALIKUD TEADMISED JA OSKUSED

9.4.1. dokumentide vormistamise nduete tundmine, kliendit6d, telefonile vastamise ning eetika ja etiketi
iildpohimdtete tundmine.

9.4.2. arvutikasutamise oskus: arvutikasutusoskus, sh teksti- ja tabeltootlusprogrammide ning
esitlustarkvara kasutamine, t60ks vajalike infosiisteemide ja dokumendihaldussiisteemide valdamine
ning igapdevaste kontoritarkvaralahenduste kasutamine.

9.4.3. muud lisaoskused: viga hea eneseviljendusoskus, meeskonnatdd oskus, mdjutamise ning lébirddkimise
oskused, esinemise oskused, riigi pohikorra (pShiseadus ja pdhiseaduslikud seadused), kodanike diguste ja
vabaduste, avaliku halduse organisatsiooni, avalikku teenistuse t60d reguleerivate digusaktide tundmine.
9.5.ISIKSUSEOMADUSED

tugev pingetaluvus see tdhendab voime stabiilselt ja kvaliteetselt todtada ka pingeolukorras ning efektiivselt
kasutada aega; kohusetunne, usaldusvidirsus, otsustus-ja vastutusvdime, sealhulgas kohustuste tépne ja




Oigeaegne tditmine, vastutus oma kohustuste tditmise, nende kvaliteedi ja tulemuslikkuse eest; olulise
eristamise oskus ja analiilisivOime; ausus, korrektsus, usaldusvaérsus, vastutustunne ja otsustusvoime.

10. AMETIJUHENDI MUUTMINE

Ametijuhendit voib muuta teenistuja nousolekul vastavalt tookorralduse muutmisele, samuti juhul kui
muudatuste aluseks on kehtivad digusaktid.

Teenistuskoha tiitja Vahetu juht
Ruth Aasmie Anna Generalova
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