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VANEMREFERENDI AMETIJUHEND

(Uldtalitus)
1.0LDOSA
1.1 Struktuuritiksus haldusosakond, uldtalitus
1.2 Ametinimetus vanemreferent
1.3 Ametisse nimetamine haldusdirektor
1.4 Vahetu juht talituse juhataja
1.5 Asendaja sama talituse juhataja, vanemreferent
1.6 Alluvad puuduvad
1.7 Keda asendab sama talituse vanemreferenti, talituse

juhatajat

2. AMETIKOHA EESMARK

Riigiprokuratuuris hasti funktsioneeriva asjaajamise tagamine.

3. TEENISTUSKOHUSTUSED:

3.1.

3.2

3.3.

3.4.

3.5.
3.6.

3.7.
3.8.

3.9.

asutuse tegevuse kaigus loodud vdi saadud dokumentide registreerimine,
sustematiseerimine, hoidmine, edastamine, arhiveerimine ja kasutamise korraldamine
vastavalt asjaajamiskorrale;

dokumentide ettevalmistamine, triikkimine, nbuetekohane kujundamine ja vormistamine
ning keeleliste korrektuuride tegemine;

avaldustele, teabenduetele, kaebustele vastamise tdhtaegade arvestuse pidamine ning
tahtaegadest kinnipidamise kontrollimine, rikkumistest talituse juhataja teavitamine;
dokumentide loetelu moodustamises osalemine ja nende ette valmistamine arhiivi
Uleandmiseks voi havitamiseks;

paljundus- ja koitmistédde teostamine, skaneerimine;

informatsiooni vahendamine asutuste ja kodanike vahel, prokurtridele ja prokuratuuri
struktuuritiksustele;

prokurdride ja ametnike ndustamine asjaajamisega seotud kiisimustes;

kokkulepitud t66de tegemine ja ilma erikorralduseta t66 iseloomust voi Uldisest kaigust
tulenevate Ulesannete taitmine;

talituse juhataja poolt antud muude Uhekordsete téollesannete taitmine.
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4, VASTUTUS

Vastutab:

4.1. talle pandud teenistuskohustuste digeaegse, tapse, otstarbeka, kohuse- ja
vastutustundliku taitmise eest;

4.2. teenistuskohustuste taitmiseks tema kasutusse usaldatud vara saastliku, otstarbeka ja
heaperemeheliku kasutamise eest ning teenistussuhte I6ppemisel tagastab selle
rikkumata kujul;

4.3. talle teenistuskohustuste tottu teatavaks saanud riigi- ja arisaladuse, eraelu ja
delikaatsete isikuandmete ning muu juurdepaasupiirangutega saadud informatsiooni
hoidmise eest;

4.4, temale avaliku teenistuse seadusega seatud piirangute rikkumise eest;

4.5. avaliku teenistuse seadusest tuleneva avaliku teabe avalikustamise ning teabenduete
taitmise eest oma t66 valdkonnas.

5. OIGUSED

Omab odigust:

5.1. saada oma teenistusilesannete taitmiseks vajalikku informatsiooni ja dokumente;
5.2. saada teenistuseks vajalikku eri-, kutse- ja ametialast tdiendkoolitust;

5.3. teha ettepanekuid oma padevusse kuuluvas valdkonnas t66 paremaks korraldamiseks;
5.4. taotleda vajalikke téovahendeid ja —tingimusi.

6. AMETIKOHA TAITJALE ESITATAVAD NOUDED:

6.1. keskharidus ja sellele lisanduv eri-, kutse- vdi ametialane ettevalmistus;
6.2. eesti keele oskus korgtasemel, vene keele oskus kesktasemel;
6.3. arvutikasutamisoskus (Word, Excel, Outlook, Internet, eProkuratuur, eBlroo):

6.3.1. Teksti- ja tabelitootluse kasutamise oskus heal tasemel;

6.3.2. interneti kasutamise oskus tavakasutaja tasemel (arvutikasutuse oskustunnistuse
AO elementaarne tase);

6.3.3. elektronkirjade ja Outlook’i kasutamise kogemus;

6.3.4. siseinfoststeemi kasutamise oskus;

6.4. prokuratuuri tegevusvaldkonda ning seda reguleerivate digusaktide ja asjaajamiskorra
tundmine;

6.5. tapsus, suhtlemis- ja enesevaljendamisoskus, pingetaluvus, tasakaalukus;

6.6. oskus planeerida oma t66d ja maaratleda prioriteete;

6.7. oskus seostada enda ja oma struktuuriliksuse t66d organisatsiooniga.

Tutvunud:

(Nimi, allkiri, tutvumise kuupaev)



