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KANTSELEI VALDKONNA PEASPETSIALISTI (ASJAAJAMINE) AMETIJUHEND

Struktuuriiiksuse nimetus:

Tallinna Vangla kantselei valdkond

Tookoht: Peaspetsialist (asjaajamine)

Tegevusvaldkond: Asjaajamine ja arhiivitdéo

Vahetu juht: Tallinna Vangla direktor voi tema maaratud asetaitja

Alluvad: Kantselei valdkonna spetsialistid (asjaajamise ja arhiivit66 valdkond)

Too6taja asendab:

Tallinna Vangla direktori poolt maaratud ametnikku

Too6tajat asendab:

Tallinna Vangla direktori poolt maaratud ametnik

Tookoha pdhieesmark:

Vangla asjaajamise ja arhiivitdd noduetekohane ja ladus korraldamine,

teenistujate ndustamine ja juhendamine valdkonda puudutavates
kusimustes.
Toéobandja poolt kehtestatud 1. Kérgharidus
kvalifikatsiooninduded: 2. Eesti keele oskus C1 tasemel
3. Arvuti kasutamise oskus
Muud tédandja poolt 1. Uldised teadmised riigi pdhikorrast ja tédkoha valdkonda

kehtestatud nduded:

reguleerivatest digusaktidest
2. Suuline ja kirjalik enesevaljendamiseoskus

Tootajaga kokku lepitud toolilesanded:

Tulemus:

1.

Korraldab ja koordineerib vangla asjaajamist
ja arhiivitood.

Vangla asjaajamine ja arhiivitdd toimivad operatiivselt
ja nduetekohaselt.

2. Planeerib ja korraldab kantselei valdkonna | Tagatud on téhus tédkorraldus, teenistujad saavad
asjaajamise ja arhiivitddga seotud | arusaadavaid juhiseid Ulesannete taitmiseks ning
spetsialistide t66d. Annab neile juhiseid ja | tagasisidet tehtud t66 kohta, llesanded on taidetud
korraldusi ning kontrollib teenistusllesannete | kvaliteetselt ja digeaegselt.
taitmist.

3. Tagab asjaajamist ja arhiivitddd puudutavate | Asjaajamist ja arhiivitddd reguleerivad korrad ja
kordade ja juhendite eelndude ning nende | juhendmaterjalid on kooskdlas  kdrgemate
muudatuste eelndude koostamise, | digusaktidega, asjakohased ja ajakohased ning
asjakohasuse, sisulise korrektsuse, kooskdla | kattesaadavad vangla v-kettal ja/vdi siseveebis.
kérgemate digusaktidega ning ajakohasuse.

Tagab nimetatud dokumentide
kattesaadavuse vangla teenistujatele.

4. Tagab valdkondliku infovahetuse ja teeb | Koostd6d struktuuriliksustega on regulaarne ja toimib
koostdod vangla struktuurilksustega | tagasisidestamise protsess. Asjaajamise protseduurid
eesmargiga toetada vangla pohitegevust | on tdoprotsessidega kooskdlas.
dokumendihalduse tegevuste kaudu.

5. Noustab vangla teenistujaid asjaajamise ja | Teenistujad saavad padevaid nbuandeid.
dokumendihaldusega seotud kiisimustes.

6. Administreerib vanglas kasutatavat | Dokumendihaldusprogramm on seadistatud vastavalt
dokumendihaldusprogrammi, loob vajalikud | vangla struktuurile ja t66protsessidele.
dokumendiliigid, tagab kasutusel olevate
dokumendimallide ajakohasuse ja
juurdepdasudiguste seadistamise.

7. Kontrollib pisteliselt kannete korrektsust | Dokumendihaldusprogrammi peetakse
dokumendihaldusprogrammis, annab | nduetekohaselt ja kasutajad on juhendatud.
probleemide korral tagasisidet ning ndustab
programmi kasutajaid, vajadusel viib |abi
koolitusi.

8. Korraldab ja teostab jarelkontrolli saabunud | Saabunud dokumentide taitmistahtaegade jarelkontroll

tahtajaliste dokumentide Ule.

kehtestatud
ulevaadet

toimub  vastavalt asjaajamiskorras
nouetele, juhid omavad regulaarset
dokumentide taitmise tdhtaegadest.




9. Jalgib juurdepaasupiirangute kehtestamist | Tagatud on dokumendihaldusprogrammi  vastavus
dokumendihaldusprogrammis. Kontrollib | andmekaitse nduetele ja toimib tagasisidestamise
pisteliselt ADRi kaudu kattesaadavat teavet | protsess.
vangla dokumentide kohta ning selle
vastavust andmekaitse nduetele. Parandab
tuvastatud vead ja annab tagasisidet
dokumentide koostajatele ja struktuuritiksuste
juhtidele.

10. Jalgib regulaarselt | Kéik valjasaatmist vajavad dokumendid on vélja
dokumendihaldusprogrammis menlid | saadetud ja teenistujad on juhendatud.
~Saatmata dokumendid®, korraldab vajadusel
dokumentide valjasaatmise ning teavitab
vigadest/probleemidest dokumentide
koostajaid.

11. Jalgib Outlooki saabuvaid teateid | On tagatud, et kdik digitaalselt valjasaadetud
dokumentide ebadnnestunud valjasaatmise | dokumendid jbuavad adressaadini.
kohta  dokumendiprogrammist,  tuvastab
dokumendi ja vétab Uhendust koostajaga
probleemi lahendamiseks.

12. Korraldab ildmeilile  saabunud e-kirjade | Uldmeilile saabunud e-posti haldamine on korraldatud
haldamist. tdhusalt ja jalgitavalt, saabunud e-kirjad on,

registreeritud ja menetlusse suunatud nende
saabumise paeval voi sellele jargneval tddpaeval.

13. Vajadusel registreerib dokumente ja suunab | Tagatud on kiire ja optimaalne dokumendiringlus.
menetlusse.

14. Korraldab vangla dokumentide nduetekohase | Dokumendid on  nduetekohaselt  arhiveeritud,
arhiveerimise, havitamise ning vajadusel | havitatud ning vajadusel digeaegselt vanglate arhiivi
arhivaalide digeaegse Uleandmise vanglate | Ule antud.
arhiivi.

15. Koostab kantselei valdkonna tddplaani. Valdkonna t66 on planeeritud ja eesmargistatud,

té6plaan digeaegselt koostatud

16. Korraldab kantselei valdkonna teenistujate | T60ajatabel on korrektne ja digeaegselt Riigi
tébajaarvestuse pidamise ja | Tugiteenuste keskusele edastatud. Puhkusegraafik on
palgaarvestustabeli digeaegse esitamise, | tasakaalustatud ning valdkonna toimepidevus tagatud.
samuti puhkusegraafiku koostamise

17. Vastab kirjalikele pdoérdumistele, | Pé6rdumistele on asjakohaselt ja digeaegselt
teabenduetele ja  kohtunduetele = oma | vastatud.
padevuse piires.

18. Korraldab  kinnipeetavate  allkirjadigsuse | Taotlused allkirja ning dokumendi arakirja ja valjavotte
kinnitamise ja vormistab vajalikud | digsuse kinnitamiseks on registreeritud, vajalikud
dokumendid. dokumendid  vormistatud ning allkirjabdigsuse

kinnitamine korraldatud.

19. Tagab vangla teenistujatele t66ks vajalike | Ametnikel on olemas t6oks vajalikud birootarbed.
blrootarvete tellimise, peab arvestust | Vastutusvaldkondade eelarve on kasutatud
blrootarvete, postiteenuste ning muude | sihipdraselt ja vastavalt planeeritule.
vastutusvaldkonda  kuuluvate  tegevuste
korraldamiseks ette nahtud eelarvevahendite
kasutamise Ule.

20. Teeb juhtkonnale ettepanekuid vangla | Ettepanekud on tehtud pd&hjendatud analiiisi alusel
dokumendihalduse arendamise ja/voi vajalike | ning suunatud kogu t66 tulemuslikkuse ja vangla
muudatuste kohta. haldussuutlikkuse tdstmisele.

21. Osaleb  vangla eelarve planeerimise | Edastatud on  korrektsed andmed eelarve
protsessis, tagades Kkorrektsed andmed | planeerimiseks.
asjaajamise, dokumendihalduse ja arhiiviga
seotud kulude osas.

22. Edastab alluvatele teenistusalast | Ametnikud omavad vajalikku informatsiooni
informatsiooni ja tutvustab ettendhtud | teenistusllesannete korrektseks taitmiseks.
dokumente.

23. Koostab kantselei valdkonna | Puhkusegraafiku on esitatud tahtaegselt ning
puhkusegraafiku, tagades valdkonna | valdkonna tddillesannete tditmine on tagatud
tédulesannete taitmise aastaringselt. aastaringselt.

24. Viib vahetute alluvatega labi iga-aastased | Vestlused on digeaegselt labi viidud ja teenistujatele
arenguvestlused ja katseaja 16pu vestlused. on antud objektiivne hinnang.

25. Todtab valja talle alluvate tdodtajate | Ametijuhendid on vélja todtatud ja vastavad

ametijuhendid ja vajadusel muudab neid.

tookorraldusele.




26. Taidab vahetu juhi suulisi ja kirjalikke | Oigeaegselt ja korrektselt taidetud todiilesanded.
korraldusi, mis on seotud t6dkoha
tegevusvaldkonnaga.

27. Votab osa dppe- ja teabepaevadest. Labitud 6ppe- ja teabepaevad.

1. Tootaja tegevus peab olema kooskélastatud vahetu juhiga.

Tegevuse 2. Tootaja teeb koostddd vangla teiste struktuuriliksuste teenistujatega, teiste
kooskdlastamine ja vanglate, riigiasutuste ja Justiitsministeeriumi vanglate osakonnaga.
koost6o 3. Todbtaja ei suhtle tddandja esindajana avalikkuse ja meediaga, valja arvatud juhul,

kui tédandja on andnud selleks selge volituse.

Todotaja digused, kohustused ja vastutus tulenevad séImitud t66lepingust, téélepinguseadusest ja muudest
Oigusaktidest.

Tobandja: Tootaja:

allkiri/ kuupéev allkiri /kuupéev




