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Kellele allub DTO juhataja
Alluvad Puuduvad
Keda asendab DTO teenistujad, juhiabi-biiroojuht
Asendajad DTO teenistujad, juhiabi-biiroojuht
Teenistuskoha Tagada Ameti asjaajamise ja teabehalduse nduetelevastav korraldus ning téita
eesmirk andmekaitsespetsialisti ja arhivaari iilesandeid.

1. Teenistusiilesanded

1) Vatab vastu, registreerib ja edastab saabunud dokumendid ning saadetised;

2) edastab viljasaadetavad kirjad postiasutusele;

3) peab sularahakassat;

4) vastab telefonikdnedele ja edastab Ameti klientidele vajalikku infot;

5) vajadusel votab vastu ja registreerib kiilastajad valvelauas;

6) koostab dokumente oma tegevusvaldkonnas, sh vastab kirjadele, teabendue-
tele jms ning viljastab teenusega (sh MTR-iga) seonduvat teavet;

7) osaleb Ameti Digiteenuste osakonna t60s;

8) tdidab peadirektori voi vahetu juhi poolt antud iithekordseid t66 iseloomust
tulenevaid iilesandeid.

9) osaleb infosiisteemide arendamises, sh analiiiisib arendusvajadusi, teeb aren-
dusettepanekuid ja testib arendustédde tulemusi;

10) osaleb riigihangete korraldamises ja lepingute sdlmimises; peab arvestust
t60de tiditmise tlile oma vastutusvaldkonnas;

11) osaleb digusloomes, esitab eelndudele arvamusi ja teeb muudatusettepane-
kuid;

12) teeb ettepanekuid eelarvete koostamiseks ja jalgib eelarvete tditmist;

13) korraldab teabehaldusega seotud tegevusi, sh koostab kirjade kavandeid;

14) vastutab arhiivi pidamise, Rahvusarhiivile dokumentide iileandmise ja doku-
mentide hdvitamise eest;

15) tdidab andmekaitsespetsialisti tilesandeid;

16) tiidab Ameti teabehalduse juhi iilesandeid, korraldab teabehaldust ja osaleb
andmekvaliteedi tagamise tegevustes;

17) teostab kontrolli Ameti vara iile ning korraldab vajadusel vara hédvitamise,
iileandmise, voOrandamise;

18) ndustab, juhendab ja koolitab Ameti teenistujaid teabehalduse ja andmekaitse
kiisimustes;

19) korraldab kantselei td6d, sh tagab teenistujatele vajalike biirootarvete olema-
solu;

20) vahetu juhi korraldusel esindab asutust riigisisestes ja rahvusvahelistes orga-
nisatsioonides, toogruppides, ndukodades, osaleb vajadusel t66ga seotud pro-
jektide ja tooriihmade to0s;

21) tdidab ametikoha iilesandeid ldhtuvalt asutuses kehtestatud kordadest ja ju-
henditest;



22) teeb koost6dd teiste teenistujate ja asutustega.

2. Volitused

2.1 Votta pakkumisi vajalike todde ja teenuste tellimiseks;

2.2 tellida Ameti toovahenditena vajalikke tooteid ja teenuseid;
2.3 hallata kontori ldbipadsusiisteeme;

2.4 allkirjastada dokumente temale antud volituste alusel.

3. Nouded ja tingimused

ja oskused

Haridus Esimese astme korgharidus.
Tookogemus Tookogemus valdkonnas vihemalt 3 aastat
Keelteoskus 1) eesti keel Cl;
2) inglise keel B2.
Teadmised 1) Arvutikasutamise oskus ametikohal kasutatavate programmide ulatuses;

2) pohiteadmised assisteerimisest ja klienditeenindusest;

3) riigiasutuste asjaajamise ja dokumendihalduse korralduse tildiste pohi-
motete tundmine vOi valmisolek teadmised omandada;

4) korrektne, grammatiliselt dige ja ladus eneseviljendusoskus nii kdnes kui
kirjas;

5) meeskonnatoo oskus, hea suhtlemisoskus.

Isikuomadused

1) Véga hea ja korrektne eneseviljendusoskus nii kdnes kui kirjas;

2) baasteadmised projektijuhtimisest ja meeskonnatdost;

3) tasakaalukus ja koostodoskus;

4) jarjepidevus, sh alustatud to6de 16pule viimine;

5) pingetaluvus, sh vdime stabiilselt ja kvaliteetselt to6tada pingeolukorras;
6) usaldusvairsus, tipsus ja korrektsus;

7) 1seseisvus ja proaktiivsus.
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