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TEENISTUJA AMETIJUHEND

Struktuuritiksuse nimetus:

Justiitshalduspoliitika osakond, Riigi Teataja talitus (RTT)

Ametikoht: Konsultant

Tegevusvaldkond: Riigi Teataja valjaandmine

Ametisse nimetamine: Kantsler asekantsleri ja talituse juhataja ettepanekul
Vahetu juht: Talituse juhataja

Alluvad: Puuduvad

Teenistuja asendab:

Talituse juhataja poolt maaratud ametnikku vastavalt
avaldamisprotsessi skeemile

Teenistujat asendab:

Talituse juhataja poolt maaratud ametnik vastavalt
avaldamisprotsessi skeemile.

Ametikoha pbdhieesmark:

Riigi Teatajas aktide tdhtaegne ja vigadeta avaldamine.

Kvalifikatsiooninduded: 1.
2.
3

Keskharidus;
Eesti keele oskus kdrgtasemel (C1);
Vahemalt Ghe voorkeele oskus kesktasemel.

Muud ndéuded:

agrwnNPE

Tapsus ja kohusetundlikkus;

Teabe digeaegse edastamise ja tagasiside andmise oskus;
Hea suhtlemis- ja enesevaljendusoskus nii kdnes kui kirjas;
Hea rutiinitaluvus;

MS Word'’i, MS Excel’i, MS Outlook’i hea tundmine,
Powerpoint’i, Internet Explorer’i ja muude elektrooniliste
tédvahendite ning digusteavet sisaldavate infoslisteemide
kasutamise oskus.

Teenistustlesanded:

Tulemus:

1.Esitatud aktide ettevalmistamine

avaldamiseks.

Aktid on tahtaegselt tddkorralduslike juhiseid jargides
avaldamiseks ettevalmistatud.

2. Aktide avaldamine ja vajalike seoste ning
andmete lisamine.

Aktid on tahtaegselt ja vigadeta téokorralduslike juhiseid
jargides avaldatud, vajalikud seosed on o6igesti lisatud.

3. Vigade parandamine Riigi
Teatajas avaldamiseks esitatud ja avaldatud
aktides.

Vead on Uhe td6paeva jooksul parandatud vastavalt
saadud tédulesannetele tddkorralduslike juhiseid jargides.

4. Terviktekstide avaldamiseelne kontroll ja
avaldamine.

Terviktekstidesse sisseviidud muudatuste digsus on enne
avaldamist kontrollitud ja vajadusel parandatud.

5. Terviktekstide koostamine ja avaldamiseks
esitamine.

Terviktekstid on tadhtaegselt ja oigesti tdodkorralduslike
juhiseid jargides koostatud ning avaldamiseks esitatud.

6.Arendustes osalemine.

Testllesanded on taidetud ja testimistulemused
tdhtaegselt esitatud, samuti arenduste ettevalmistuste
kdigus andmed korrastatud ja seosed loodud.

7.Talituse juhataja korraldusel Uhekordsete

Ulesannete taitmine.

Oigeaegselt ja tapselt taidetud Ulesanded.

Kooskolastatud
tegevus ja
koostoo

haldusala Uksused.

Talituse juhataja, talituse teenistujad, ministeeriumi struktuuriiksused, valitsemis- ja
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Oigused:

1.Saada ministeeriumi struktuuritiksustelt ning ministeeriumi valitsemisalas olevatelt
valitsusasutustelt informatsiooni, mis on vajalik kaesoleva ametijuhendiga pandud
teenistusllesannete taitmiseks;

2. Saada teenistuseks vajalikku taiendkoolitust;

3. Saada ametialaste Ulesannete taitmiseks vajalikke t6dvahendeid ja tehnilist abi nende
kasutamiseks;

4. Teha vahetule juhile ettepanekuid oma td6korralduse muutmiseks.

Vastutus:

1. T66 nduetekohase, digeaegse ja tapse taitmise eest;

2. T6o6 kaigus esitatud ja koostatud andmete digsuse ning seadustele vastavuse eest;

3. Tébvahendite saastliku kavandamise ja kasutamise eest;

4. Too tottu teatavaks saanud riigi- ja arisaladuse, teiste inimeste perekonna- ja eraellu
puutuvate andmete ning muu asutusesiseseks kasutamiseks ettenahtud teabe hoidmise
eest.

Ametijuhendi
muutmine:

Kaesolevat ametijuhendit vdib muuta juhtudel, kui muudatuste aluseks on kehtivad
oigusaktid voi vajadus Umber korraldada t66d ministeeriumis. Ametijuhendit vdib ilma
ametniku ndusolekuta muuta, kui ei muutu ametikoha pdhieesmark, pohillesanded ja
ndutav erialane ettevalmistus ning kui ametijuhendi muutmine ei too kaasa teenistuja palga
muutmist.

Teenistuja:

fallkiri/ /kuupaev/
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