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TUGITEENUSTE TEENISTUS

OIGUSOSAKONNA DOKUMENDIHALDUSE UKSUSE
MERENDUSTERMINOLOOGI

Uldosa

Struktuuriiiksuse nimetus
Teenistuskoha nimetus
Toolepingu sdlmib

Allub

Asendaja

Asendab

AMETIJUHEND

oigusosakonna dokumendihalduse iiksus
merendusterminoloog

Transpordiameti peadirektor
dokumendihalduse iiksuse juhatajale
juhataja méératud teenistuja

juhataja miiratud teenistujat

Teenistuskoha eesmirk Transpordiameti teenistujatele keeleabi pakkumine, Eesti

Teenistusiilesanded

Tekstide keeleline
toimetamine

Perioodika tellimine

Veebientsiiklopeedia
Mereviki
administreerimine

Merekeele noukoja
tegevuse koordineerimine
ja mereoskussénavara
arendamine

merendusterminoloogia arendamine ja merekeele ndukoja t66
koordineerimine.

Transpordiameti ajakiri on digel ajal keeleliselt ja
terminoloogiliselt toimetatud ning igasse numbrisse
merekeele artikkel koostatud voi tellitud.

Vajadusel on ameti eestikeelsed dokumendid
keeleliselt kontrollitud.

Vajadusel on teenistujad abistatud tekstide
koostamisel.

Sisend perioodika tellimiseks on kokku koondatud.
Ameti perioodika on digeaegselt tellitud.

Ameti tellitud perioodika digitaalsed lugemisdigused
on hallatud: uued kasutajad lisatud ning toolt
lahkunud teenistujate nimed eemaldatud.

Merevikisse on artiklid koostatud ja andmebaas
ajakohastatud.

Kaasautorite saadetud artiklid on iile kontrollitud ja
sisestatud.

Koosolekud ja kohtumised on kokku lepitud ning ette
valmistatud.

Koosolekute protokollid on korrektselt ja digeaegselt
koostatud ning osapooltele edastatud.

Merekeele ndukoja liikmed on ekspertidena kaasatud
Eesti Keele Instituudi keelekorralduslike
terminibaaside tdiustamiseks.
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= Nii Euroopa Komisjoni kui ka Eesti-sisestele
merekeelepéringutele on vastused koostatud ja edasi

saadetud.
Muude t66 eesméirgiga » Dokumendihalduse iiksuse juhi korraldusel on muud
seotud iilesannete padevusvaldkonda kuuluvad tilesanded tdidetud.
taitmine
Oigused

Saada teenistusiilesannete  tditmiseks vajalikku teavet ja dokumente ameti
struktuuritiksustelt.

Teha iiksuse juhile ettepanekuid valdkondliku tegevuse paremaks korraldamiseks ning
osaleda iiksuse 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 pdohimédirusega dokumendihalduse {iiksusele
pandud iilesannete ja kdesoleva ametijuhendiga kehtestatud teenistuskohustuste digeaegse,
tépse ja korrektse tiitmise eest.

Vastutab tooiilesannetesse puutuvate oOigusaktide, juhendite ja juhiste ning korralduste
jargimise ning tiitmise eest.

Vastutab teenistusiilesannete tditmise kdigus enda koostatud dokumentide, sh andmete ja
analiiiiside, 0igsuse ning digusparasuse eest.

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.

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

Teenistuskohal noutavad kompetentsid

Haridus korgharidus
Kogemus valdkondlik td6kogemus vihemalt kaks aastat
Oskused ja teadmised tildine Eesti Vabariigi pdhisecaduse ja avalikku teenistust

reguleerivate ning asjakohaste Oigusaktide tundmine; eesti
keele valdamine kdrgtasemel; iihe voorkeele oskus B1 tasemel
teenistusalase sOnavara valdamisega; arvutikasutamise oskus
teenistuskohal vajaminevate programmide ulatuses.

Uldkompetentsid vastavalt Transpordiameti spetsialisti iildkompetentimudelile
iseseisvus t00s, hea analiilisivdoime, sh voime eristada olulist
ebaolulisest, viga hea otsustus- ja vastutusvoime, kohusetunne,
tépsus, koostoovalmidus, algatusvdoime, sh vdime osaleda uute
lahenduste viljatéotamisel, enesejuhtimine, tulemustele ja



https://365mkm.sharepoint.com/:x:/r/sites/MNT/Juhendid/Tugiprotsessid/PO1%20Personali%20arendamine%20ja%20hoidmine/Teenistujate%20hindamine%20ja%20arendamine/Kompetentsid/Spetsialistide%20%C3%BCldkompetentsimudel.xlsx?d=wa041a6ed439a4a2796b3899cc6383eff&csf=1&web=1&e=d2j8E3

lahendustele orienteeritus, rutiini- ja pingetaluvus, korrektsus,
usaldusvaérsus ja lojaalsus.

7. Ametijuhendi muutmine

Kéesolevat 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 jiargima kehtestatud kohustusi ja ndudeid.

Malle Hunt
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