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TRANSPORDIAMET

TUGITEENUSTE TEENISTUS
OIGUSOSAKONNA DOKUMENDIHALDUSE UKSUSE

Uldosa

Struktuuriiiksuse nimetus
Teenistuskoha nimetus
Toolepingu solmib

Allub

Asendaja

Asendab

Teenistuskoha eesmark

Teenistusiilesanded

Dokumendihalduse
korraldamine

Dokumendihaldusteenuse
arendamine

VANEMSPETSIALISTI
AMETIJUHEND

tugiteenuste teenistus
vanemspetsialist

Transpordiameti peadirektor
dokumendihalduse tiksuse juhatajale
juhataja miiratud teenistuja
juhataja méératud teenistujat

Tagada Transpordiameti tipne ja digeaegne infolitkumine (sh
merenduse informatsiooni kogumine ja todtlemine) ja
dokumendihaldus ning juhendada ja nodustada teenistujaid
dokumendihalduse valdkonnas. Elektroonilise
mereinfosiisteemi kéditamine.

Saabunud post on vastuvoetud ja vajadusel edastatud.

= Saabunud dokumendid on dokumendihaldus-
sisteemis  nouetekohaselt  registreeritud  ning
menetlusse suunatud.

» Ameti {ildmeiliaadressidele saabunud kirjad on
hallatud ning vajadusel registreeritud ja menetlusse
suunatud.

= Dokumendid on registreeritud vastavalt dokumendi-
halduse valdkonna t66s tehtud jaotusele.

= Pisteliselt on kontrollitud dokumendihaldussiisteemi
registreeritud dokumente (metaandmed, vormistus,
edastamine jne). Vajadusel on {iihendust vodetud
dokumendi koostajaga.

= To0 iseloomust tulenevad dokumendid on koostatud

ning vastavad kehtestatud vorminduetele.

= QOsalemine dokumendihalduse valdkonda
puudutavate juhendmaterjalide koostamisel ja
uuendamisel.

= QOsalemine asutuse dokumendihalduse protsesside
ajakohastamisel.

= Ettepanekud dokumendihalduse valdkonna t66
paremaks toimimiseks on juhile edastatud.
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Teenistujate noustamine = Teenistujad on juhendatud ning asjaajamise
dokumendihalduse korralduse ja dokumendihaldussiisteemi kasutamise
valdkonnas osas noustatud.
*  Dokumendihaldussiisteemiga seotud probleemid ja
ettepanekud on DHS-i peakasutajale edastatud.

Eesti elektroonilise »  Elektrooniline mereinfosiisteem on administreeritud.
mereinfosiisteemi » Eesti elektroonilise mereinfosiisteemi paringud on
haldamine vastu voetud ja neile on vastatud.

Infohaldusteenuse = Meretranspordi ja laevaliikluse korraldamise alane
pakkumine informatsiooni on kokku koondatud, t66deldud ning

koostatud on statistika vastavalt liikluse juhtimise
osakonna (edaspidi LJO) juhataja poolt sétestatud
vajadustele.

» Laevaliikluse korraldamise siisteemist saadud
informatsiooni on vastavalt vajadusele merenduse ja
veeteede valdkonna struktuuriliksustele ja LJO
juhatajaga kooskdlastatult teistele huvigruppidele
edastatud.

» Laevaliikluse  operaatorite  toograafikuid  on
koostatud.

» Ameti teenistujad on vélisldhetuste planeerimise ja
korraldamise osas noustatud.

Biirootarvete tellimine = Biirootarvete vajadus teeninduspiirkonnas on vilja
selgitatud ning vajalikud biirootarbed on tellitud.

Muude to6 eesmirgiga = DHU juhi korraldusel on muud pidevusvaldkonda
seotud iilesannete kuuluvad iilesanded tiidetud.
tditmine

Oigused

Saada teenistusiilesannete  tditmiseks vajalikku teavet ja dokumente ameti
struktuuritiksustelt.

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

Omada juurdepiisu teenistusalaselt vajalikele elektroonsetele infobaasidele.
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 tugiteenuste teenistuse pdhimédirusega dokumendihalduse {iiksusele
pandud iilesannete ja kdesoleva ametijuhendiga kehtestatud teenistuskohustuste digeaegse,
tépse ja korrektse tditmise eest.
Vastutab tooiilesannetesse puutuvate oOigusaktide, juhendite ja juhiste ning korralduste
jargimise ning tditmise eest.
Vastutab teenistusiilesannete tditmise kédigus enda koostatud dokumentide, sh andmete,
analiiiiside, digsuse ning digusparasuse eest.
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5.4. Vastutab konfidentsiaalsena teenistussuhte kéigus 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.

5.5. Vastutab talle kasutada antud riigivara sihipdrase ja heaperemeheliku kasutamise ning

sailimise eest.

6.  Teenistuskohal noutavad kompetentsid

6.1. Haridus
6.2. Kogemus

6.3. Oskused ja teadmised

6.4. Uldkompetentsid

7. Ametijuhendi muutmine

kutsekeskharidus voi korgharidus, soovitavalt teenistuskoha
tegevusvaldkonnas.

vahemalt aastane tookogemus, soovitavalt dokumendihalduse
valdkonnas. Kutsekeskhariduse voi korghariduse puudumisel
tookogemus toovaldkonnas vihemalt kaks aastat.

iildine Eesti Vabariigi pdhiseaduse ja avalikku teenistust
reguleerivate ning asjakohaste odigusaktide tundmine; eesti
keele valdamine korgtasemel; iihe vodrkeele oskus B1 tasemel
teenistusalase sonavara valdamisega; arvutikasutamise oskus
teenistuskohal vajaminevate programmide ulatuses

vastavalt Transpordiameti spetsialisti tildkompetentimudelile
iseseisvus to0s, hea analiiisivoime, sh voime eristada olulist
ebaolulisest, viga hea otsustus- ja vastutusvoime, kohusetunne,
tapsus, koostodvalmidus, algatusvdime sh voime osaleda uute
lahenduste véljatootamisel, enesejuhtimine, tulemustele ja
lahendustele orienteeritus, rutiini- ja pingetaluvus, korrektsus,
usaldusvairsus ja lojaalsus.

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.

Elina VVapper
/Allkirjastatud digitaalselt/
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