TOOTAJA AMETIJUHEND

Struktuuriiiksuse nimetus:

kriminaalpoliitika osakond

Tookoht: sekretar-asjaajaja

Tegevusvaldkond: osakonna asjaajamise, infovahetuse ja téokorralduse koordineerimine
Vahetu juht: asekantsler

Alluvad: puuduvad

Too6taja asendab:

teiste osakondade sekretar-asjaajajaid ning digus- ja justiitshalduspoliitika
osakonna referenti

Too6tajat asendab:

teiste osakondade sekretar-asjaajajad ning justiitshalduspoliitika osakonna

referent
Toéobandja poolt kehtestatud 1. keskeriharidus (asjaajamine, juhiabi, halduskorraldus vmt);
nduded: 2. varasem té6kogemus asjaajamistoos;
3. eesti keele oskus kérgtasemel;
4. inglise ja vene keele suuline ja kirjalik oskus ametialase suhtlemise

o

ja kirjavahetuse tasemel;

MS Word’i, MS Excel'i, MS Outlook’i, MS Powerpoint’i, Internet
Explorer’i hea tundmine;

Eesti  valitsusasutuste  asjaajamiskorra
asjaajamisstandardite pdhjalik tundmine;
teadmised kriminaalpoliitika osakonna tegevusvaldkondadest,
orienteerumine valdkonda puudutavates kisimustes Uldiselt;

vaga hea suhtlemis- ja enesevaljendusoskus nii kdnes kui kirjas;
korrektsus, tapsus;

Uldpdhimodtete  ja

. valmidus meeskonnatooks.

Tookoha pdhieesmark:

kriminaalpoliitika osakonna asjaajamise ja digeaegse
dokumendilikumise korraldamine, osakonna juhtide ja tboo6tajate
vahelise infoliikumise ja tédkorralduse koordineerimine, osakonna

korraldatavate Urituste koordineerimine.

Tootajaga kokku lepitud toédulesanded:

Tulemus:

1.

kriminaalpoliitika osakonna talituste juhatajate,
tootajate ja teiste osakondade vahelise
infoliikumise ja td6korralduse koordineerimine;

info edasiandmine asjakohane ja 6igeaegne, tagatud
tootajate informeeritus eesmargi pustitusest ja
Ulesannete lahendamise vajalikkusest ja taitmise
tahtaegadest;

2. telefonikdnedele vastamine; osakonna ja talituste teenistujad, organisatsiooni-
sisesed ja -valised kliendid saavad digeaegset ja
asjakohast infot.

3. osakonna tddks vajalike Uldiste andmete ja | vajalikud andmed ja materjalid on kogutud ja
materjalide kogumine ning anallUsimine | abimaterjalid koostatud, analiitsid edastatud
vastavalt juhtide antud korraldustele; bigeaegselt;

4. osakonda saabuvatele lihtsamatele kirjadele | sisulist t66d tegevate ametnike té6koormuse
vastamine, vajaduse korral osakonna nduniku | vAhendamine lihntsamatele kirjadele vastamisega,
antud juhiste kohaselt. vastused koostatud ja edastatud digeaegselt;

5. osakonna Urituste, seminaride, kogunemiste | Urituste korraldamisel on lahtutud eelnevalt
korraldamine ja koordineerimine | koostatud eelarvest ja vajadustest ning korraldusliku
(broneeringute, garantiikirjade, eelarvete jmt | poole kvaliteet on tagatud;
tegemine) koostoos kaastdotajatega;

6. osakonna vastutusel olevate eelarvevahendite | edastatud kaasaegne ja dige info osakonna
kasutamise  kohta  vajadusel Ulevaate | vastutusel olevate eelarvevahendite kasutamise
andmine; kohta;

7. osakonna t66 tagamiseks osakonna juhtidele | osakonna tegevuseks vajalik tehniline abi on

ja tootajatele tehnilise abi osutamine, sh

osutatud;
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noupidamiste  protokollimine, asekantsleri
korraldusel  stenogrammide, koostamine,
valislahetuste korraldamine, materjalide
valjaprintimine ja paljundamine, dokumentide
keeleline ja vormistuslik Ulevaatamine;

8. asekantsleri ja talituse juhatajate korraldusel
Uhekordsete tédulesannete taitmine.

Oigeaegselt ja korrektselt taidetud toollesanded.

Tegevuse 1. sekretar-asjaajaja tegevus peab olema kooskdlastatud vahetu juhiga;
kooskolastamine ja 2. sekretar-asjaajaja teeb koostodd kdigi Justiitsministeeriumi ning valitsemisala
koost6o teenistujate ja tootajatega.

Tootaja digused, kohustused ja vastutus tulenevad sélmitud téolepingust, tédlepingu seadusest ja muudest

Oigusaktidest.

Toodandja: Tonis Saar

Tootaja: Kart Repponen

allkiri/ kuupéev

allkiri /kuupaev
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