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1

ULDOSA

1.1 TEENISTUSKOHA NIMETUS

juhiabi

1.2 STRUKTUURIUKSUS

administratiivteenistus

1.3 VAHETU JUHT

peadirektori asetditja administratiivjuhtimise alal

1.4 ALLUVAD -

1.5 ASENDAJA

biirooassistent, dokumendihalduse spetsialist

1.6 KEDA ASENDAB

biirooassistenti, dokumendihalduse spetsialisti

2

TEENISTUSKOHA EESMARK

Peadirektori ja peadirektori asetiitjate tegevuse ning dokumendihaldussiisteemi
administreerimise toetamine

3 TOOULESANDED JA SOOVITUD TULEMUS
3.1 Peadirﬂektori (siin ja edaspidi: ,,v01 Peadirektor saab vajalikku
tema l}lesilnnetes tegutseva ) administratiivset tuge oma tooiilesannete
gme‘anlku ) tegﬂev'uste toetamine, . tiitmiseks
igapdevastes kilsimustes ndustamine
3.2 Peadirektori ajakava koordineerimine | Ajakava on kooskodlastatud ning vajalik
info asjaosalistele (sh materjalid) jagatud
3.3 Peadirektori dokumentide Dokumendid on koostatud ja
koostamine, ringlus ja kontroll registreeritud vastavalt organisatsioonis
vastavalt dokumendi iseloomule kehtestatud nouetele
3.4 Peadirektori kiilaliste voorustamine Kiilaliste vastuvotmine vastab
ning sellega seotud halduskiisimuste | viisakusnormidele ja on kooskdlas
lahendamise korraldamine organisatsiooni tavadega
3.5 Rahvusvaheliste suhete juhi tegevuse | Kohtumisteks on ruumid broneeritud,
toetamine, vélisdelegatsioonidega osalistele kalendrikutsed edastatud,
kohtumiste korraldamine vajadusel tellitud catering. Viliskiilaliste
andmed registreerumiseks on olemas.
3.6 Peadirektori, tema asetditjate ning Léhetused kulgevad sujuvalt. Lihetusega

rahvusvaheliste suhete juhi ja nendega
koos reisivate RIA teenistujate
lahetuste organiseerimine (sh ldhetuse
planeerimine, kohtumiste
kokkuleppimine; hotellikohtade ning
lennu- jt piletite broneerimine,
viljaostmine, viisataotluste
edastamine jms)

seotud dokumentatsioon on korrektne.




3.7

Peadirektori, tema asetditjate ning
rahvusvaheliste suhete juhi ja temaga
koos reisinud RIA teenistujate
sisuliste ldhetusaruannete tiitmine ja
esitamine

Sisulised ldhetusaruanded on tdidetud ja
esitatud vastavalt kehtestatud nduetele

3.8 Peadirektori, tema asetéitjate ja Kuluaruanne on tdidetud ja esitatud
rahvusvaheliste suhete juhi ldhetusega | vastavalt kehtestatud nduetele
seotud kuluaruannete tditmine ning
esitamine
3.9 Asutuse krediitkaardi aruande Krediitkaardi kasutamise aruanne on
koostamine finantsjuhile esitatud koos
kuludokumentidega digeaegselt
3.10 Koosolekute ja ndupidamiste Koosolekud ja ndupidamised on pooltega
korraldamine ja protokollimine, sh kokku lepitud, kohtumised
vajalike materjalide ettevalmistamine | dokumenteeritud ning vajalikud
(esitlused, aruanded, ettekanded jms) | materjalid ettevalmistatud ning
asjaosalistele edastatud
3.11 Dokumendihaldussiisteemi Teenistujad on saanud vajaliku abi ja
administreerimine, teenistujate juhendamise dokumendihaldussiisteemi
abistamine ning juhendamine kasutamisel
stisteemi kasutamisel
3.12 Personalispetsialisti draolekul Teenistujatel on olemas mobiilinumber
teenistujatele uue mobiilinumbri ning tagatud juurdepais parklasse.
avamise ja parkla kasutusvoimaluse
korraldamine
3.13 Sise- ja véliskommunikatsiooni Info on dige ning info liikkumine huvitatud
vahendamine juhtide ja teiste isikute vahel on korraldatud. Siseveebis
teenistujate vahel, sh oma olev info on dige ja ajakohane
tootilesannetega seotud info
asjakohasena hoidmine RIA
kommunikatsioonikanalites (nt
siseveebis)
3.14 RIA fiiisilise turbe juhendist Juhendit tdidetakse, mittetditmisest on
kinnipidamise jélgimine. teavitatud ning tdhelepanu juhitud juhendi
edaspidiseks tditmiseks
3.15 Vajadusel thisiiritustel ja messidel Uritustel ja messidel on osaletud,
osalemise korraldamine véljapanek ja korraldus on vastavalt
planeeritule
3.16 Muude ametikoha eesmirkide Korraldused on digeaegselt ja
saavutamiseks vajalike iihekordsete tulemuslikult tdidetud
ilesannete tditmine vastavalt otsese
juhi korraldustele, peadirektori
korraldustele v3i omal initsiatiivil
4 OIGUSED JA VASTUTUS
4.1 OIGUSED
4.1.1 saada tooiilesannete tditmiseks vajalikku informatsiooni ja dokumente RIA
tootajatelt
4.1.2 saada tooks vajalikku tdiendkoolitust




4.1.3 saada tooks vajalikku kontoritehnikat ja —tarbeid ning tehnilist abi oma
tooiilesannete tditmisel

4.1.4 esindada RIA-t ja teha koost60d teiste asutustega oma tegevusvaldkonnas

4.1.5 kokku kutsuda ndupidamisi oma padevusse kuuluvate iilesannete lahendamisel

4.1.6 avaldada arvamust ja anda kooskolastusi oma padevuse ulatuses

4.1.7 teha ettepanekuid oma padevusse kuuluvas valdkonnas t66 paremaks
korraldamiseks ja probleemide lahendamiseks

4.1.8 teha ettepanekuid todiilesannete tditmiseks vajaliku kirjanduse ja informatsiooni
tellimiseks ning ostmiseks

4.1.9 keelduda iilesannete tiitmisest, mis on vastuolus seadusega

4.2 VASTUTUS

4.2.1 tookohustuste digeaegse, kvaliteetse ja tipse tditmise eest

4.2.2 RIA sisemist tookorraldust reguleerivate eeskirjade ja juhendite tiitmise eest

4.2.3 t60s tehtud otsuste ja ettepanekute seaduslikkuse eest

4.2.4 vormistatud dokumentide ja esitatud andmete digsuse ning digeaegse edastamise
eest

4.2.5 vastutab enda késutuses olevate dokumentide ja vara nduetekohase séilimise ja
korrasoleku eest

4.2.6 vastutab ametiseisundi tdttu teatavaks saanud riigi- ja drisaladuste ning muu
konfidentsiaalsena saadud informatsiooni hoidmise eest

5 TEENISTUSKOHAL TOOTAMISEKS VAJALIK KVALIFIKATSIOON

5.1 HARIDUS

Kesk- v0i erialane haridus

5.2 TOOKOGEMUS

Omad vdhemalt 1-aastast td0kogemus sekretéri, assistendi voi muu samalaadsete
ilesannetega ametikohal

5.3 KEELTEOSKUS

Eesti keele suuline ja kirjalik valdamine korgtasemel, inglise keele valdamine
kesktasemel, vene keele valdamine suhtlustasandil

5.4 VAJALIKUD TEADMISED JA OSKUSED

5.4.1 kontoritehnika kasutamise oskus;

5.4.2 hea arvuti, interneti ja MS Office arvutiprogrammide kasutamise oskus;

5.4.3 ametikohast tulenevaid {ilesandeid reguleerivate oOigusaktide (asjaajamine,
arhiivindus, dokumendihaldus, andmekaitse jm) tundmine ja rakendamise oskus;

5.4.4 Kkiire triiki- ja kujundusoskus.

5.5 ISIKSUSEOMADUSED

5.5.1 kohusetundlik, aus ja usaldusvairne;

5.5.2 abivalmis, sdbralik, hea suhtlemis- ja kuulamisoskusega;

5.5.3 1iseseisev, algatusvoimeline ja loov;

5.5.4 kiire reageerimis- ja otsustusvdimega;

5.5.5 korge pinge- ja stressitaluvusega;

5.5.6 vdime kohaneda muutustega, adekvaatselt moista antud korraldusi, tdita
tootilesandeid iseseisvalt juhendmaterjalide alusel ning ndidislahendusi jargides;

5.5.7 suutlikkus etteantud aja piires tulla toime rutiinsete tapsust ja korrektsust
nodudvate todiilesannetega

6 TEENISTUSKOHAL VAJALIKUD TOOVAHENDID




6.1 arvuti komplekt vastavalt kehtestatud IT profiilile

6.2 lauatelefon

6.3 mobiiltelefoni kaart

6.4 kantseleitarbed

7 AMETIJUHENDI MUUTMINE

Ametijuhend vaadatakse iile kord aastas ja vajadusel muudetakse

OLEN AMETIJUHENDIGA TUTVUNUD JA KOHUSTUN SEDA TAITMA
Allkirjastatud ametijuhend tiihistab eelneva allkirjastatud ametijuhendi.

/allkirjastatud digitaalselt/
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