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TRANSPORDIAMET
TARISTU HALDAMISE TEENISTUS

PROJEKTEERIMISE OSAKONNA TARISTU KOOSKOLASTUSTE
UKSUSE PEASPETSIALISTI (assistent)

AMETIJUHEND

Uldosa
Struktuuritiksuse nimetus projekteerimise osakonna taristu
kooskolastuste tiksus
Teenistuskoha nimetus peaspetsialist
Ametisse nimetab Transpordiameti peadirektor
Allub taristu  kooskdlastuste  liksuse juhatajale
(edaspidi iiksuse juhataja)
Asendaja taristu kooskolastuste iiksuse teenistuja
Asendab taristu kooskolastuste tiksuse teenistujat
Teenistuskoha eesmirk Uksuse administratiivne teenindamine, igapdevane
dokumendihalduse korraldamine ja dokumentide arhiivi
iileandmine.
Teenistusiilesanded

Osaleb iiksuse dokumendihalduse korraldamises, votab vastu saabuvad dokumendid, sh
JIRA-s, registreerib saabunud dokumente dokumendihaldussiisteemis ja suunab tditjale ning
jalgib dokumentide tditmise tdhtacgadest kinnipidamist vastavalt ameti asjaajamiskorrale,
dokumentide loetelule ja kehtivale seadusandlusele;

korrastab ja vormistab iiksuse dokumendid, projektid ja arhivaalid arhiivis sdilitamiseks;
osaleb iiksuse investeeringute eelarve koostamisel, jirgib selle tditmist, teostab arvete
menetlemisega seonduvaid tegevusi;

teostab tliksuse lepingute haldust;

koostab ndupidamiste protokolle;

viib 14bi lihtmenetluse alusel hinnakiisimised, valmistab ette lihtmenetluse tulemusel eduka
pakkujaga lepingu eelndu ja korraldab lepingu sdlmimise;

tdidab tiksuse juhatajalt voi juhtivspetsialistilt saadud tihekordseid teenistusalaseid
kdesolevas ametijuhendis kajastamata seaduslikke iilesandeid.

Oigused
Saada teenistusiilesannete  tditmiseks vajalikku teavet ja dokumente ameti
struktuuritiksustelt.

Teha tiksuse juhatajale ettepanekuid valdkondliku tegevuse paremaks korraldamiseks ning
osaleda iiksuse t66d puudutavate otsuste langetamisel.

Omada juurdepddsu teenistusalaselt vajalikele elektroonsetele infobaasidele.
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Taotleda eri- ja kutsealaste teadmiste tdiendamiseks vajalikku tdienduskoolitust vastavalt
teenistuskoha kompetentsimudelile ning saada teenistusiilesannete tditmiseks vajalikke
toovahendeid ja igakiilgset tehnilist- ja infoabi nende kasutamisel.

Vastutus

Vastutab ameti ja teenistuse pohiméidrusega iiksusele pandud {iilesannete ja kdesoleva
ametijuhendiga kehtestatud teenistuskohustuste digeaegse, tipse ja korrektse tditmise eest.

Vastutab enda ettevalmistatud ja koostatud ning kooskolastatud ja allkirjastatud
dokumentide, sh andmete, analiiliside ja aruannete, digsuse ning diguspérasuse eest.

Vastutab konfidentsiaalsena teenistussuhte kdigus talle teatavaks saanud isikuandmete ja
asutusesiseseks kasutamiseks moeldud teabe hoidmise ning kasutamise eest ja nimetatud
kohustuse rikkumise eest kooskolas digusaktidega. See ndue kehtib ka pérast teenistussuhte
16ppemist mistahes pohjusel.

Vastutab talle kasutada antud riigivara sihipdrase ja heaperemeheliku kasutamise ning
sdilimise eest.

Teenistuskohal noutavad kompetentsid

Haridus vahemalt keskharidus
Kogemus arhiivinduse voi dokumendihalduse alane t66kogemus
Oskused ja teadmised Eesti Vabariigi pohiseaduse, avalikku teenistust reguleerivate

ning asjakohaste digusaktide tundmine; eesti keele valdamine
korgtasemel; iihe voorkeele oskus kesktasemel; hea MS
kontoritarkvara kasutamise oskus.

Uldkompetentsid vastavalt Transpordiameti spetsialisti iildkompetentimudelile —
enesejuhtimine, kliendikesksus, oigusteadlikkus,
enesearendamine, tulemustele ja lahendustele orienteeritus
ning vastutuse vOtmine, tdodandja maine kujundamine,
meeskonnatdo.

Ametnikul on keelatud:

teostada vahetult ja piisivalt jérelevalvet iseenda vdi endaga seotud isiku iile avaliku
teenistuse seaduse § 15 punkti 4 voi korruptsioonivastase seaduse § 7 16ike 1 punktide 1 ja 4
tdhenduses;

saada tulu korvaltegevuse eest, kui sama tegevus kuulub tema teenistusiilesannete hulka.

Ametijuhendi muutmine

Kiesolevat ametijuhendit voib muuta juhtudel kui muudatuste aluseks on kehtivad digusaktid voi
vajadus t66 timber korraldada.

Kéesoleva ametijuhendi allkirjastamisega teenistuja kinnitab, et ta on tutvunud teenistuskoha
ametijuhendiga ning kohustub jérgima kehtestatud kohustusi ja ndudeid.

Anne Vesinurm
/Allkirjastatud digitaalselt/
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