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kaskkirjaga nr 1-1/139

SPETSIALISTI (kantselei t66 alal) AMETIJUHEND

Struktuuriiksuse nimetus Kantselei
Teenistuskoht Spetsialist
Tegevusvaldkond: Teabehalduse (asjaajamise), infovahetuse, arhiivitoo,

kinnipeetavate ja struktuuriliksuste ametliku kirjavahetuse
koordineerimine ning korraldamine. Vangla dokumentatsiooni
nduetekohase taitmise tagamine. Vanglasse saabuvate kulaliste
vastuvdtmise korraldamine.

Tdolepingu s8lmimine/
nimetamine

ametisse

Vangla direktor

Vahetu juht

Kantselei peaspetsialist

Alluvad

Ei ole

Teenistuja asendab

Kantselei  peaspetsialisti  poolt maaratud té6tajat ja
Justiitsministeeriumi Vanglate osakonna sekretér-ajaajajat.

Teenistujat asendab

Kantselei peaspetsialisti poolt maaratud t66taja.

Teenistuskoha pohieesmark

Kantseleitéd, asjaajamine, dokumendiringlus ja ametlik
kirjavahetus. Vangla arhiivi korraldamine.

Kvalifikatsiooninduded

1. Keskharidus voi sellele lisanduv eri-, kutse ja tédalane
ettevalmistus;

2. eesti keele oskus C1- voi sellele vastaval tasemel ja Uhe
vOorkeele  oskus  kesktasemel tddalase  sdnavara
valdamisega;

3. arvuti kasutamise oskus, sealhulgas ametikohal vajalike
teksti- ja tabeltdotlusprogrammide ning teiste
arvutiprogrammide ja andmekogude kasutamise oskus.

Muud nduded

(teadmised, kogemused,
kompetentsid
isiksuseomadused)

oskused,

1. Avaliku halduse korralduse ja avalikku teenistust
reguleerivate digusaktide tundmine;

2. head teadmised, oskused ja kogemused riigiasutuse

asjaajamisest ning dokumendiringluse korraldamisest;

algatus- ja organiseerimisvdime, protsesside valja t66tamise

ja juhtimise oskus;

vaga hea suuline ja kirjalik eesti keele oskus;

vaga hea aja planeerimise oskus;

kohusetunne, otsustus- ja vastutusvdime;

hea analldsivéime;

Hea pingetaluvus;

tapsus, korrektsus, usaldusvaarsus.

w
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Toolilesanded

Tulemus

viruv.info@just.ee

dokumendivahetuskeskusesse
DVK) saabuvad kirjad ja dokumendid.

1. Votab vastu vangla Uldisele e-postile | Vangla uldmeilile, posti teel ja DVKsse laekunud

ja | dokumendid on  OGigeaegselt ja  nduetekohaselt

(edaspidi | dokumendihaldusprogrammis  Delta (edaspidi Delta)

registreeritud, vajadusel on tehtud ettenahtud toimingud ja
edastatud taitmiseks vbi kantselei peaspetsialistile
delegeerimiseks.

2. Teostab registriandmete kontrolli.

Kinnipeetavate, vahistatute, arestialuste ja
kriminaalhooldusaluste andmekogu (edaspidi
Vangiregister) kaudu on kontrollitud, kas adressaadid
asuvad Viru Vanglas. Dokumentidele on peale margitud
paiknevused ja edastatud struktuurilksusesse.



mailto:viruv.info@just.ee

Voétab vastu posti teel saabuvad kirjad ja
dokumendid.

Vastavalt todkorraldusele on dokumendid skaneeritud,
paljundatud, koopiad ja valjatrikid on kinnitatud ning
vajadusel edastatud struktuuritiksustele.

4. Saadab valja ametliku posti. Teenistujate poolt véljasaadetavatel kirjadel on kontrollitud
vormistamist ja adressaadi korrektsust. Puuduste korral on
informeeritud kirja koostajat ja puudulikult vormistatud Kiri
on suunatud teenistujale paranduste tegemiseks.

5. Korraldab vanglas kinnipeetavate ja | Allkirjalehed on digeaegselt tagastatud ja vastavad kanded

struktuuritksuste kirjavahetust. on tehtud Deltas. Kontrollib kirjad, puudulikult vormistatud
kirjad on tagastatud Uksustele andmete korrigeerimiseks.

6. Votab vastu vangla lldisele e-meilile | Haldusasjad ja nendega seotud materjalid on
viruv.info@just.ee saabuvad haldusasjad. | registreeritud ja lisatud vanglateenistuse siseveebi

(kohtulahendite registrisse) edastab hiljemalt jargmine
paev Delta kaudu juristidele.

7. Votab vastu Uldtelefonile tulnud koéned, | Kéned on vastu vbetud ja kodanikele vastatud, vajadusel
vajadusel suunab need padevale isikule. on kbned suunatud padevale teenistujale.

8. Teenistujatele kantseleitarvete ja teiste | Juhtkonnale ja kantselei valdkonnale on tellitud ja
tédvahendite tellimine. valjastatud vajalikud kantseleitarbed.

9. Jalgib vangla teenistujate ja valjaspool | Sinnipdevadnnitlused on e- maili teel digeaegselt
vanglat oluliste isikute stiinnipdevasid. edastatud.

10. Tellib t66tajatele templid. Templid on vajadusel tellitud ja valjastatud. Suuremas
koguse templite tellimine on eelnevalt kooskdlastatud
peaspetsialistiga.

11. Korraldab ja juhendab arhiivitegevust (k. a | Arhiiviloetelu on koostatud digeaegselt ja arhiivitegevus

digitaalne arhiveerimine) vanglas. vanglas on kooskoélas digusaktides satestatud normidega.
Asutuse tegevuse kaigus saadud ja loodud dokumendid
on vastavalt digusaktidele paigutatud arhiivi. Dokumendid
on kontrollitud ning struktuuriliksuseid on ndustatud
dokumentide arhiivi andmisel. Deltas on dokumendid
digitaalselt arhiveeritud.

12. Korraldab valdkonna dokumentide | Valdkonna dokumendid on sistematiseeritud, sailitatud ja
arhiveerimise. arhiivi paigutatud.

13. Jalgib arhiivis asuvate dokumentide | On kursis dokumentidele ja arhivaalidele esitatud
hoiutingimusi ning tagab nende ohutu | hoiutingimustega, vangla arhiivi hoiutingimused vastavad
sailimise. oigusaktides esitatud normidele. Koostatud on arhiivi

ohuplaan. Arhiiv on varustatud paastetéddeks vajalike
erivahenditega.

14. Véimaldab arhiividokumentidega | Dokumentidele on tagatud juurdepaas. Valja on toétatud
tutvumise. dokumentidega tutvumise kord.

15. Suunab arhiividokumendid havitamisele. Dokumentide sailitustdhtaja mdddumisel on koostatud

havitamise akt ning dokumendid on havitatud.

16. Administreerib vanglas kasutatavat | Dokumendihaldusprogrammi Delta taidetakse
dokumendihaldusprogrammi Delta. nduetekohaselt.

17. Koostab ja taiendab vangla dokumentide | Asutuses on loodud vastavalt olemasolevatele
loetelu. dokumentidele dokumendiloetelu.

18. Vastutab ndupidamise ruumi, saali ja | Noupidamiste saal on korras. Saalis olev tehnika on

vangla vara (elektroonika jms), mis asub
tema tdokohas ja saalides, korrasoleku
eest.

tédkorras. Tehnilistest probleemidest informeerib koheselt
IT valdkonna spetsialisti. Omab Ulevaadet
koosolekuruumide kasutamisest (jalgib seda Outlooki
kalendri kaudu).
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19.

Hoiab ja laenutab

elektroonikaseadmeid.

valja

Peab registrit valjastatavatest elektroonikaseadmetest ja
muudest vahenditest.

20.

Kilaliste vastuvdtmise korraldamine.

Kilalised on vastu voetud, vajadusel on kaetud kohvilaud.

21.

Koostab oma padevuse piires kantseleile
taitmiseks suunatud poordumistele
sisulised vastused.

Poordumiste sisulised vastused on vormistatud korrektselt
kontrollitud andmete alusel.

22.

Peab arvestust pdhitegevust reguleerivate
kaskkirjade Ule

Vangla pohitegevust reguleerivad kaskkirjad on edastatud
teadmiseks. V-kettal ja deltas on kajastatud info
kaskkirjade muutmise ja/vdi kehtetuks tunnistamise kohta.

23.

Kinnitab vajadusel td6valdkonda kuuluvate
dokumentide koopiaid ja valjatrikke.

Dokumentide koopiad ja valjatrikid on nduetekohaselt
kinnitatud.

24. Protokollib  erakorralisi  sindmusi  ja | Erakorralised sindmused ja ndupidamised on protokollitud
ndupidamisi. korrektselt ja nduetekohaselt.
25. Tagab oma tegevusvaldkonnas | Informatsioon on edastatud. On Ulevaade varem taidetud

informatsiooni ja vajaliku teabe operatiivse
likumise. Korraldab eelnevalt kokku lepitud
andmete sailitamise Uldkettal.
Sustematiseerib vastutusalasse kuuluvad
dokumendid ning hoiab neid kuni arhiivi
uleandmiseni vastavalt nduetele.

Ulesannetest, dokumendid on slstematiseeritud ja arhiivi
Ule antud vastavalt kehtivale korrale.

26.

Taidab Outlooki kalendrit ja ettenahtud
andmebaase.

Outlooki kalender ja ettenahtud andmebaasid on
korrektselt ja igeaegselt taidetud.

27.

Osaleb tooalastel ndupidamistel ja edastab
saadud vastutusvaldkonda puudutava
informatsiooni vangla teenistujatele.

Informatsioon on edastatud.

28.

Taidab vahetult juhilt saadud hekordseid
suulisi ja kirjalikke korraldusi.

Uhekordsed korraldused on digeaegselt ja korrektselt
taidetud.

Kooskdlastatud tegevus ja koostdd

1.

Teenistuja tegevus peab olema kooskdlastatud vastava valdkonna vahetu juhiga.

2. Teenistuja teeb koostddd vangla teiste struktuuriiksuste teenistujatega, teiste vanglate, riigiasutuste,
Justiitsministeeriumi vanglate osakonnaga ja Justiitskolledziga.
3. Teenistuja ei suhtle ametiisikuna avalikkuse ja meediaga, valja arvatud juhul, kui t6é6andja on andnud
selleks selge volituse.
4. Teenistuja hoiab kursis oma vahetuid juhte saadud ja taitmisel olevate td6llesannete osas.
Oigused 1. Oigus viibida vangla territooriumil téévalisel ajal vastavalt kehtivale korrale.
2. Kokku kutsuda ndupidamisi oma padevusse kuuluvate llesannete taitmiseks.
3. Saada teenistusulesannete taitmiseks vajalikku informatsiooni.
4. Saada selgeid ja digeaegseid korraldusi.
5. Saada ametialast tdienduskoolitust.
6. Saada teenistusilesannete taitmiseks vajalikke tddvahendeid, kontoritehnikat ning
tehnilist abi nende kasutamisel.
Vastutus 1. Vastutab kasutusse ja/vdi hoiule antud vara sailimise ja heaperemeheliku kasutamise

eest.

digusparasuse eest.

edastamise eest.

7. Vastutab seadustest,

2. Vastutab teenistuse t6ttu teatavaks saanud teenistujate perekonna-ja eraellu puutuvate
andmete ning muu juurdepaasupiiranguga saadud teabe hoidmise eest.
3. Vastutab koostatud ning vormistatud vdi viseeritud dokumentide korrektsuse ja

4. Vastutab aruannete esitamise tdhtaegadest kinnipidamise ja dokumentide digeaegse

5. Vastutab koostatud dokumentide sailimise, korrasoleku ja nbuetekohase hoidmise eest.
6. Vastutab konfidentsiaalse informatsiooni kasutamise ja hoidmise eest.

Viru
Vanglateenistuja eetikakoodeksist ning muudest vanglatddd kasitlevatest digusaktidest
ja kdesolevast ametijuhendist tulenevate teenistusiilesannete taitmise eest.

Vangla téokorraldusreeglitest, kodukorrast ja




Ametijuhendi muutmine

Kaesolevat ametijuhendit v6ib muuta juhtudel, kui muudatuste aluseks on kehtivad digusaktid voi vajadus
Umber korraldada teenistust.

Teenistuja Vahetu juht

(digitaalselt allkirjastatud) (digitaalselt allkirjastatud)




