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Osakonna nimetus

Kantselei

To6koht

Peaspetsialist

Tegevusvaldkond

Kantselei valdkonna t66 juhtimine ja koordineerimine. Vangla
direktori tegevuse toetamine.

Tdolepingu sdlmimine

Vangla direktor

Vahetu juht

Direktor vbi tema poolt maaratud isik

Alluvad

Kantselei valdkonna spetsialistid

Tootaja asendab

Direktori vdi tema poolt maéaratud isiku korraldusel maaratud
puuduvat tdéotajat

Too6tajat asendab

Direktori voi tema poolt maaratud isiku korraldusel maaratud
tootaja

Tookoha pdhieesmark

Kantselei valdkonnale pandud llesannete digusparase, tapse ja
Oigeaegse taitmise tagamine ja koordineerimine. Vangla direktori
tegevuse toetamine ja vajadusel ndustamine.

t66d ning tagab t66 kvaliteedi.

Kvalifikatsiooninduded: 1. Kérgharidus;

2. eesti keele oskus C1- vdi sellele vastaval tasemel ja Ghe
vOorkeele  oskus  kesktasemel tbdalase  sbnavara
valdamisega;

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

4. muud té6kohal ndutavad eri-, kutse ja to6alased teadmised ja
oskused.

Muud néuded 1. Avaliku halduse korralduse ja avalikku teenistust
(teadmised, kogemused, oskused, reguleerivate digusaktide tundmine;

kompetentsid 2. head teadmised, oskused ja kogemused riigiasutuse
isiksuseomadused) asjaajamisest ning dokumendiringluse korraldamisest;

3. algatus- ja organiseerimisvdime, protsesside vélja tdétamise
ja juhtimise oskus;

4. vaga hea suuline ja kirjalik eesti keele oskus;

5. vaga hea ajaplaneerimiseoskus;

6. kohusetunne, otsustus- ja vastusvdime;

7. hea analuusivdime;

8. hea pingetaluvus;

9. tapsus, korrektsus, usaldusvaarsus.

Toodllesanded Tulemus
1. Juhib ja koordineerib kantselei valdkonna | Valdkonna juhtimisel on Iadhtutud kehtivast

seadusandlusest, vanglale seatud eesmarkidest ja
valdkonna tdédkorraldusest.

Teenistujate poolt toime pandud rikkumistele on
reageeritud ja tarvitusele on vdetud vajalikud abinéud
edasiste rikkumiste ennetamiseks.

2. Informeerib kantselei valdkonna teenistujaid
to0ks vajaliku teabega ja digusaktidega.

Vahemalt Uks kord kvartalis on kdikidele valdkonna
teenistujatele korraldatud koosolek infovahetuseks ja
tooalaste kiisimuste lahendamiseks.

Valdkonna teenistujad on varustatud vajaliku
informatsiooni ja vahenditega ning Oigusaktidest
tulenevad ja vangla juhtkonna poolt antud tlesanded
on teenistujatele edastatud.

nouetele
sobivust.

vastavust ja

3. Hindab ja analliisib valdkonna teenistujate
teenistuskohale

Teenistujate teadmised, oskused, t6dsooritus ja -
tulemus on regulaarselt jalgitud ja hinnatud ning
hindamis- ja arenguvestlused on 13bi viidud ning




kirjalikult vormistatud. Teenistujate koolitus- ja
arenguvajadustest on kokkuvétted tehtud.

4. Koordineerib ja korraldab vangla asjaajamist, | Vangla asjaajamine ja dokumendiringlus on kooskdlas
dokumendiringlust ning arhiivit6od. kehtivate seadustega ja koostatud on vajalikud
dokumendid. Dokumendid on ajakohased nende
taitmist kontrollitakse regulaarselt.
Struktuuriliksuse juhtidega on tehtud koost6dd, et
tagada korrektne teabehaldus ja asjaajamine.

5. Juhendab teenistujaid teabehalduse ja | Teenistujaid on juhendatud vastavalt vajadusele

asjaajamisega seotud kisimustes. teabehalduse ja asjaajamisega seotud kisimustes.
Vajadusel on I8bi viidud vastavaid koolitusi.

6. Administreerib ja tagab vanglas kasutatava | Tagatud on dokumendihaldusprogrammi Delta
dokumendihaldusprogrammi Delta korrektse | nduetekohane taitmine ning vajadusel on Iabi viidud
taitmise. dokumendihaldusprogrammi Delta koolitused.

7. Jalgib asutusesiseseks teabeks tunnistatud | Jalgitud on asutusesiseseks teabeks tunnistatud
teabe kaitstuse tagamist. teabe kaitstuse tagamist ja juurdepadsupiirangute

kehtestamise vastavust AvTS kehtestatud nduetele.

8. Koostab oma padevuse piires kantseleile | Dokumentide, paringute ja p6drdumiste sisulised
taitmiseks suunatud dokumentide, paringute | vastused on vormistatud korrektselt kontrollitud
ja pddérdumiste sisulised vastused. andmete alusel.

Kodanike ja asutuste poolt esitatud paringutele
seoses kinnipeetavate vanglas viibimise kohta on
tdendid korrektselt ja nduetekohaselt edastatud.

9. Kinnitab vajadusel té6évaldkonda kuuluvate | Dokumentide koopiad ja valjatriikid on nduetekohaselt
dokumentide koopiaid ja valjatrikke. kinnitatud.

10. Vangla direktori tegevuse toetamine. Noéupidamiste/koosolekute kalendrikutsed on

edastatud osalejatele.

Noéupidamistel/koosolekutel  vastuvdetud otsuste,
korralduste taitmise meeldetuletus edastatud taitjatele
ja jalgitud on tahtaegsete korralduste taitmist.
Kirjaprojektid ja muud dokumendid on koostatud ja
edastatud adressaadile.

Direktori valiskllaliste vastuvétmine on korraldatud.

11. Protokollib erakorralisi sindmuseid. Erakorralised slindmused on protokollitud korrektselt

ja nbuetekohaselt.

12. Tagab oma tegevusvaldkonnas | Informatsioon on edastatud. On Ulevaade varem

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

dokumendid on
Ule antud vastavalt

taidetud Ulesannetest,
sustematiseeritud ja arhiivi
kehtivale korrale.

13.Taidab Outlooki

kalendrit ja ettendhtud
andmebaase.

Outlooki kalender ja ettendhtud andmebaasid on
korrektselt ja digeaegselt tdidetud.

14.0Osaleb tddalastel ndupidamistel ja edastab

saadud vastutusvaldkonda puudutava
informatsiooni vangla teenistujatele.

Informatsioon on edastatud.

15. Taidab vahetult juhilt saadud Uhekordseid

suulisi ja kirjalikke korraldusi.

Uhekordsed korraldused on digeaegselt ja korrektselt
taidetud.

Kooskolastatud tegevus ja koostdo

1.

Teenistuja tegevus peab olema kooskdlastatud vastava valdkonna vahetu juhiga.

2. Teenistuja teeb koostodd vangla teiste struktuuriliksuste teenistujatega, teiste vanglate, riigiasutuste,
Justiitsministeeriumi vanglate osakonnaga ja Justiitskolledziga.

3. Teenistuja ei suhtle ametiisikuna avalikkuse ja meediaga, valja arvatud juhul, kui tédandja on andnud
selleks selge volituse.

4. Teenistuja hoiab kursis oma vahetuid juhte saadud ja taitmisel olevate tddllesannete osas.

Oigused Oigus viibida vangla territooriumil tddvalisel ajal vastavalt kehtivale korrale.

2B

Kokku kutsuda néupidamisi oma padevusse kuuluvate Ulesannete taitmiseks.

Saada teenistusilesannete taitmiseks vajalikku informatsiooni.

Saada selgeid ja 6igeaegseid korraldusi.

Saada ametialast tdienduskoolitust.

Saada teenistuslilesannete taitmiseks vajalikke t6dvahendeid, kontoritehnikat ning
tehnilist abi nende kasutamisel.




Vastutab kasutusse ja/vdi hoiule antud vara sailimise ja heaperemeheliku kasutamise
Vastutab koostatud ning vormistatud voi viseeritud dokumentide korrektsuse ja
Vastutab aruannete esitamise tdhtaegadest kinnipidamise ja dokumentide digeaegse
Vastutab koostatud dokumentide sailimise, korrasoleku ja nduetekohase hoidmise
Vastutab konfidentsiaalse informatsiooni kasutamise ja hoidmise eest.

Vastutab seadustest, Viru Vangla tédkorraldusreeglitest, kodukorrast ja

Vanglateenistuja eetikakoodeksist ning muudest vanglatédod kasitlevatest
oigusaktidest ja kdesolevast ametijuhendist tulenevate teenistusllesannete taitmise

Vastutus 1.
eest.
2.
digusparasuse eest.
3.
edastamise eest.
4,
eest.
5.
6.
eest.

Ametijuhendi muutmine

Kéesolevat ametijuhendit voib muuta juhtudel, kui muudatuste aluseks on kehtivad digusaktid voi vajadus

Umber korraldada teenistust.

Tootaja

Vahetu juht

(digitaalselt allkirjastatud)

(digitaalselt allkirjastatud)




