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AMETIJUHEND 

Tegevusvaldkond: dokumendihaldus 

 

1. ÜLDOSA 

1.1. Struktuuriüksuse nimetus Üldosakond 

1.2. Teenistuskoha nimetus Nõunik 

1.3. Töölepingu sõlmib Kantsler 

1.4. Vahetu juht Üldosakonna juhataja 

1.5. Alluvad - 

1.6. Kes asendab Osakonna juhataja poolt määratud teenistuja 

1.7. Keda asendab Osakonna juhataja poolt määratud teenistujat 

 

2. TEENISTUSKOHA EESMÄRK 

Keskkonnaministeeriumi (edaspidi ministeerium) üldosakonnale pandud ülesannete täitmine 

dokumendi- ja arhiivihalduse ning teabehalduse põhimõtete rakendamisel, valdkonda reguleerivate 

juhendite koostamisel ning ministeeriumi ja selle valitsemisala dokumendihaldussüsteemi arendamise 

korraldamisel ning administreerimisel. 

 

3. TEENISTUSKOHA ÜLESANDED JA SOOVITUD TULEMUS 

Ülesanne Soovitud tulemus 

3.1. Dokumendihaldusega seotud 

protseduurireeglite ja kordade 

väljatöötamine, nende toimivuse ning 

ajakohasuse tagamine. 

- Dokumendihaldust ja asjaajamist korraldavad 

protseduurireeglid on kooskõlas kehtivate 

õigusaktide ja asutuse vajadustega. Teenistujatele 

on siseveebist kättesaadavad dokumendihalduse 

protseduurireeglid ja dokumendihaldussüsteemi 

kasutamist lihtsustavad juhendid. 

3.2. Dokumendi- ja arhiivihalduse 

valdkonda käsitlevate dokumentide 

loomine, kooskõlastamine. 

- Valdkonda käsitlevad dokumendid on 

kontrollitud ja kooskõlastatud vastavalt 

ministeeriumis kehtestatud asjaajamiskorrale. 

3.3. Ministeeriumi 

dokumendihaldussüsteemi peakasutaja 

ülesannete täitmine. 

- Dokumendihaldussüsteem toimib vastavalt 

nõuetele, vajalikud dokumendihalduse protsessid 

on juurutatud ja administreerimistoimingud 

teostatud. 

- Kasutajatoe teenus toimib tõrgeteta. 

- Kasutajajuhendid on aktuaalsed ning kasutajatele 

kättesaadavad. 

- Dokumentide loeteluga on reguleeritud 

juurdepääsupiirangud, säilitustähtajad ning 

määratud vajalikud sarjad ja toimikud. 

- Kasutajaõigused on antud vastavalt tööalastele 

vajadustele. 



3.4. Dokumendihaldussüsteemi 

arendustegevusega seotud ülesannete 

täitmine. 

- Täiendavad arendusvajadused on kaardistatud. 

- Arenduste lähteülesanded on koostöös KEMITi ja 

arendajaga koostatud. 

- Arendused on nõuetekohaselt testitud. 

Mittevastavuse korral on ellu viidud vajalikud 

korrigeerivad tegevused. 

- Arendustega seotud tarned on testitud ja 

tulemustest raporteeritud. 

3.5. Dokumendihaldussüsteemi vigade ja 

intsidentide raporteerimine ja 

parandamisprotsesside jälgimine ning 

parandustarnete testimine. 

- Dokumendihaldussüsteemiga seotud vigadest ja 

intsidentidest on raporteeritud ning vajadusel 

kasutajaid süsteemi vigadest informeeritud. 

- Parandustarned on testitud ja tulemustest 

raporteeritud. 

3.6. Dokumendihaldusalaste koolituste 

läbiviimine. 
- Ministeeriumi teenistujatele on 

dokumendihaldusalased koolitused korraldatud, 

koolitusmaterjalid koostatud ning koolitused läbi 

viidud. 

- Valitsemisala peakasutajatele on 

dokumendihaldussüsteemi administreerimise 

koolitus läbi viidud. 

3.7. Valitsemisala asutustega koostöö 

tegemine ja nõustamine 

dokumendihaldusalastes küsimustes. 

- Ministeeriumi haldusala asutuste nõustamine 

dokumendihalduse küsimustes (elektrooniline 

dokumendihaldus, dokumendivahetuskeskus, 

dokumendihalduse strateegia jms küsimused) on 

korraldatud. 

3.8. Osalemine oma tegevusvaldkonna 

tööplaanide ja nende täitmise aruannete 

koostamises. 

- Oma töövaldkonna sisend on osakonna tööplaani 

antud, ülesanded tähtaegselt täidetud ning 

aruanded vastavalt kokkulepitule esitatud. 

3.9. Oma tegevusvaldkonnas asutustelt ja 

elanikkonnalt laekunud taotlustele, 

märgukirjadele ja selgitustaotlustele 

vastamine või seisukoha andmine 

- Asjakohased vastused on koostatud ja seisukohad 

antud õigusaktides ettenähtud aja jooksul. 

3.10. Nõukogudes ja töörühmades 

ministeeriumi esindamine oma 

valdkonna küsimustes. 

- Ministeeriumi seisukohad on lähtuvalt valdkonna 

arenguplaanidest esindatud ja kaitstud. 

3.11. Lähtuvalt teenistuskoha eesmärkidest 

vahetult juhilt saadud muude 

ühekordsete ülesannete ja korralduste 

täitmine. 

- Ülesanded on täidetud korrektselt ja tähtaegselt. 

 

4. ÕIGUSED 

4.1. Saada teenistuskohustuste täitmiseks vajalikku teavet ja dokumente ministeeriumi teenistujatelt 

ja teistelt ministeeriumi valitsemisala asutustelt vastavalt õigusaktidele ja kehtestatud korrale. 

4.2. Saada teenistusülesannete täitmiseks vajalikku täiendkoolitust. 

4.3. Saada teenistusülesannete täitmiseks vajalikke töövahendeid ning abi nende kasutamiseks. 

4.4. Teha ettepanekuid oma pädevuse valdkonnas töö paremaks korraldamiseks ja probleemide 

lahendamiseks. 



4.5. Kokkuleppel vahetu juhiga täita osaliselt teenistusülesandeid väljaspool ministeeriumi ruume 

ja teha kaugtööd töökorralduse reeglites sätestatud korras. 

4.6. Algatada koostööd ning kutsuda kokku nõupidamisi oma pädevusse kuuluvate ülesannete 

lahendamiseks, teha osakonnajuhatajale ettepanekuid töögruppide moodustamiseks. 

 

5. VASTUTUS 

5.1. Vastutab ametijuhendiga määratud teenistuskohustuse õigeaegse, täpse, kvaliteetse, kohuse- ja 

vastutustundliku, õigusnormidele ja ministeeriumi sisemistele kordadele vastava täitmise eest. 

5.2. Vastutab teenistuse tõttu talle teatavaks saanud juurdepääsupiirangutega teabe sihipärase 

kasutamise ja hoidmise eest. 

5.3. Vastutab enda koosatud ja kooskõlastatud materjalide, dokumentide, projektide ning teabe 

õigsuse ja seaduslikkuse eest. 

5.4. Vastutab oma käsutuses oleva riigivara säästliku, heaperemeheliku, sihtotstarbelise kasutamise 

ja säilimise eest ning teenistussuhte lõppemisel tagastab selle rikkumata kujul. 

5.5. Vastutab ministeeriumi hea maine hoidmise eest enda vahendatavas teabes ja suhtluses. 

5.6. Vastutab oma teenistusvaldkonda puudutava dokumentatsiooni eest ja korraldab 

arhiivitehnilised tööd enne dokumentide arhiivi üleandmist vastavalt ministeeriumi 

asjaajamiskorrale. 

 

6. TEENISTUJA HARIDUSELE, TÖÖKOGEMUSELE, TEADMISTELE JA 

OSKUSTELE KEHTESTATUD NÕUDED 

6.1. HARIDUS 

Vähemalt esimese astme kõrgharidus soovitavalt infoteaduse või halduskorralduse valdkonnas. 

6.2. TÖÖKOGEMUS 

Vähemalt 2-aastane töökogemus töökoha tegevusvaldkonnas. 

6.3. ARVUTIOSKUS 

6.3.1. Tekstitöötlus-, tabelarvutus- ja esitlusprogrammide kasutamise oskus kesktasemel. 

6.3.2. Tööks vajalike muude arvutiprogrammide kasutamise oskus: dokumendihaldussüsteem, 

arhiivindusega seotud infosüsteemid. 

6.4. KEELEOSKUS 

6.4.1. Eesti keel Mõistmine ja rääkimine C-1 Kirjutamine C-1 

6.4.2. Inglise keel Mõistmine ja rääkimine B-2 Kirjutamine B-2 

6.5. ÜLESANNETE TÄITMISEKS VAJALIKUD TEADMISED JA OSKUSED 

6.5.1. Oma tegevusvaldkonna õigusaktide tundmine. 

6.5.2. Riigi põhikorra, avaliku halduse organisatsiooni ja avalikku teenistust reguleerivate 

õigusaktide tundmine. 

6.5.3. Teadmised Euroopa Liidu institutsioonidest, struktuurist ja õigussüsteemist ning selle 

rakendamisest. 

6.5.4. Turumajanduse üldpõhimõtete, avaliku sektori majandustegevuse ja eelarve kujundamise 

põhimõtete tundmine. 

6.6. ISIKSUSEOMADUSED 

6.6.1. Algatusvõimeline ja loov, sealhulgas võimega välja töötada uusi lahendusi, muudatusi 

algatada, omaks võtta ja ellu viia. 

6.6.2. Meeskonnatöö oskus, distsipliinitunne, teabe süsteemse edastamise oskus, 

organiseerimisvõime, hea eneseväljendusoskus, oskus suhtlusprotsessi aktiivselt juhtida ja 

läbirääkimisi pidada. 

6.6.3. Oskus adekvaatselt analüüsida nii olukordi, võimalusi kui informatsiooni, nn suurt pilti silmist 

kaotamata; valdkondlike teadmiste seostamine teiste seotud valdkondadega ning selle pinnalt 



trendide, mustrite ja seaduspärasuste määratlemise oskus; prioriteetide seadmise, alternatiivide 

nägemise ning pika- ja lühiajaliste plaanide seostamise oskus. 

6.6.4. Väga hea suhtlemisoskus, analüüsioskus, hea kirjalik eneseväljendusoskus. 

6.6.5. Hea saavutusorientatsioon: sihiteadlik tegutsemine efektiivselt ja missioonitundest kantuna; 

ambitsioonikus ja vastutuse võtmine enda valdkonna eest; initsiatiivikus ja proaktiivsus, oskus 

algatada arenguid pikemaajalist perspektiivi arvesse võttes. 

 

7. AMETIJUHENDI MUUTMINE 

Ametijuhendit võib muuta juhtudel, kui muudatuste aluseks on õigusaktid või vajadus tööd ümber 

korraldada. 

 

8. OLEN AMETIJUHENDIGA TUTVUNUD 

Teenistuja (allkirjastatud digitaalselt) 

 


