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TRANSPORDIAMET

TUGITEENUSTE TEENISTUS
TEABEJUHTIMISE OSAKOND

Uldosa

Struktuuriiiksuse nimetus
Teenistuskoha nimetus
Toolepingu solmib

Allub

Asendaja

Asendab

Teenistuskoha eesmark

Teenistusiillesanded

Dokumendihalduse
korraldamine

Dokumendihaldus-
siisteemide ja Plan Pro
administreerimine

KONSULTANDI
AMETIJUHEND

teabejuhtimise osakond
konsultant

Transpordiameti peadirektor
teabejuhtimise osakonna juhataja
juhataja miiratud teenistuja
juhataja midratud teenistujat

Tagada Transpordiameti tdpne ja digeaegne infolitkumine ja
dokumendihaldus ning juhendada ja nodustada teenistujaid
infohalduse valdkonnas. Tagada elektroonilise
dokumendihaldussiisteemi  nduetekohane  toimimine ja
arendamine.

= Pisteliselt on kontrollitud dokumendihaldussiisteemi
registreeritud dokumente (metaandmed, vormistus
jne). Vajadusel on iihendust vdetud dokumendi
koostajaga.

= Jgapdevaselt on kontrollitud, kas digitaalsed
dokumendid on adressaadile vilja saadetud.
Dokumendi edastamise ebadnnestumisest on
teavitatud dokumendi koostajat.

=  To606 iseloomust tulenevad dokumendid on koostatud.

= Teenuste kirjelduste ja juhendite terviklikkus ja
korrektsus on kontrollitud, dokumendid on toimetatud
ning jilgitud on dokumentide vastavust dokumentide
liigitusskeemiga.

= Infosiisteemi toimimine on kontrollitud ja vajalikud
muudatused sisse viidud, ilmnenud probleemid on
lahendatud ja puudused korvaldatud vOi on neist
informeeritud asjaga tegelevaid isikuid.

= Koostatud on juhendid dokumendihaldussiisteemide
kasutamiseks.

= Infosiisteemi kasutajate koolitamine on korraldatud.

=  Ettepanekud infostisteemi muutmiseks ja
arendamiseks on koondatud.

= Arendused on koostdds infosiisteemi arendajaga
testitud. Mittevastavuse avastamise korral on
arendajat teavitatud.
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3.4

3.5
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4.2.

4.3.
4.4.

Infohaldusteenuse
arendamine

Teenistujate noustamine
infohalduse valdkonnas

Salastatud teabe registri
pidamine ja
administreerimine

Salastatud teabega
seotud
dokumendihalduse
korraldamine

Muude to6 eesméirgiga
seotud iilesannete
tiitmine

Oigused

Saada
struktuuritiksustelt.

teenistusiilesannete  tditmiseks

Osalemine infohalduse valdkonda puudutavate
juhendmaterjalide koostamisel ja uuendamisel.
Osalemine  asutuse  infohalduse  protsesside

ajakohastamisel.
Ettepanekud infohalduse valdkonna t66 paremaks
toimimiseks on juhile edastatud.

Teenistujad on infohalduse valdkonda puudutavates
kiisimustes noustatud.

Dokumendihaldussiisteemiga seotud probleemid ja
ettepanekud on kokku koondatud ning juhile
edastatud.

Salastatud teabe register toimib vastavalt kehtestatud
korrale ja teave on nduetekohaselt registreeritud.
Registri toimimine on kontrollitud ja vajalikud
muudatused sisse viidud.

lImnenud probleemid registriga on lahendatud ja
puudused korvaldatud. Vajadusel on teavitatud asjaga
tegelevaid isikuid.

Salastatud  teabekandjad on  Oigeaegselt ja
nouetekohaselt edastatud adressaatidele.
Registriandmed on terviklikud ja kdideldavad ning

tagatud on nende turvalisus sdilitamisel ja
hivitamisel.

Salastatuse mirked on dokumentidele kantud
vastavuses kehtivatele digusaktidele.

Iga-aastane olemikontroll on tehtud.
osakonnajuhataja korraldusel on muud

padevusvaldkonda kuuluvad iilesanded tdidetud.

vajalikku teavet ja dokumente

ameti

Teha iiksuse juhile ettepanekuid valdkondliku tegevuse paremaks korraldamiseks ning
osaleda iiksuse t66d puudutavate otsuste langetamisel.

Omada juurdepddsu teenistusalaselt vajalikele elektroonsetele infobaasidele.

Taotleda eri- ja kutsealaste teadmiste tdiendamiseks vajalikku tdienduskoolitust vastavalt
teenistuskoha kompetentsimudelile ning saada teenistusiilesannete tditmiseks vajalikke
toovahendeid ja igakiilgset tehnilist- ja infoabi nende kasutamisel.
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6.2.

6.3.

6.4.

7.

Vastutus

Vastutab ameti ja tugiteenuste teenistuse pohiméaarusega teabejuhtimise osakonnale pandud
iilesannete ja kdesoleva ametijuhendiga kehtestatud teenistuskohustuste digeaegse, tépse ja
korrektse tditmise eest.

Vastutab tooiilesannetesse puutuvate Oigusaktide, juhendite ja juhiste ning korralduste
jargimise ning tditmise eest.

Vastutab teenistusiilesannete tditmise kidigus enda koostatud dokumentide, sh andmete,
analiiliside, digsuse ning diguspérasuse eest.

Vastutab konfidentsiaalsena teenistussuhte kéigus talle teatavaks saanud isikuandmete ja
asutusesiseseks kasutamiseks mdeldud teabe hoidmise ning kasutamise eest ja nimetatud
kohustuse rikkumise eest kooskolas digusaktidega. See noue kehtib ka pérast teenistussuhte
10ppemist mistahes pdhjusel.

Vastutab talle kasutada antud riigivara sihipédrase ja heaperemeheliku kasutamise ning
sdilimise eest.

Teenistuskohal noutavad kompetentsid

Haridus korgharidus, soovitavalt teenistuskoha tegevusvaldkonnas.

Kogemus valdkondlik t60kogemus viahemalt kaks aastat. Korghariduse
puudumisel té6kogemus todvaldkonnas vahemalt kolm aastat.

Oskused ja teadmised tildine Eesti Vabariigi pohisecaduse ja avalikku teenistust
reguleerivate ning asjakohaste oOigusaktide tundmine; eesti
keele valdamine korgtasemel; iihe vodrkeele oskus B1 tasemel
teenistusalase sonavara valdamisega; arvutikasutamise oskus
teenistuskohal vajaminevate programmide ulatuses.

Uldkompetentsid vastavalt Transpordiameti 19.04.2024 kaskkirjaga nr 1.1-
7/24/46 kinnitatud spetsialistide ildkompetentsiprofiilile.

Ametijuhendi muutmine

Kéesolevat ametijuhendit voib muuta juhtudel kui muudatuste aluseks on kehtivad digusaktid voi
vajadus t66 timber korraldada.

Kéesoleva ametijuhendi allkirjastamisega teenistuja kinnitab, et ta on tutvunud teenistuskoha
ametijuhendiga ning kohustub jirgima kehtestatud kohustusi ja ndudeid.

Aire Joeloo
/AllKkirjastatud digitaalselt/
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