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AMETIJUHEND 

Tegevusvaldkond: asjaajamine ja dokumendihaldus 

 

1. ÜLDOSA 

1.1. Struktuuriüksuse nimetus Üldosakond 

1.2. Teenistuskoha nimetus Referent 

1.3. Töölepingu sõlmib Kantsler 

1.4. Vahetu juht Üldosakonna juhataja 

1.5. Alluvad - 

1.6. Kes asendab Osakonna juhataja poolt määratud teenistuja 

1.7. Keda asendab Osakonna juhataja poolt määratud teenistujat 

 

2. TEENISTUSKOHA EESMÄRK 

Tagada asekantsleri ning metsaosakonna, looduskaitse osakonna, personaliosakonna, õigusosakonna, 

ja avalike suhete osakonna (edaspidi osakonnad) asjaajamine, arhiivitöö ja infovahetuse korraldamine 

ning osakondade muude põhiülesannete täitmisega seonduvate tugiteenuste teostamine. 

 

3. TEENISTUSKOHA ÜLESANDED JA SOOVITUD TULEMUS 

Ülesanne Soovitud tulemus 

3.1. Asekantsleri administratiivne 

teenindamine. 
- Asekantsler on informeeritud planeeritud 

kohtumistest ning töökorraldusega seotud 

küsimustest. 

- Asekantsleri lähetustaotlused ja aruanded on 

õigeaegselt, korrektselt menetletud ja tähtaegselt 

esitatud. 

- Asekantsleri dokumendid on korrektselt 

menetletud. 

3.2. Asekantsleri ja osakondade 

kohtumiste, nõupidamiste ja 

koosolekute ettevalmistamine, 

materjalide kokkupanemine, 

nõupidamiste ettevalmistamine, 

koosolekute protokollimine. 

- Koosolekud on ettevalmistatud (kohvipausid 

korraldatud, suupisted (küpsised, kommid jms) 

tellitud, vajalikud ettevalmistused tehtud). 

- Protokollid vastavad reeglitele. 

 

3.3. Osakondade teenistujate nõustamine 

dokumendihalduse küsimustes ja 

osalemine ministeeriumi asjaajamises. 

- Osakondades koostatud dokumendid on 

korrektselt vormistatud ja õigeaegselt menetletud. 

- Uutele teenistujatele on tutvustatud 

dokumendihaldussüsteemi. 

- Teenistujatele on tagatud tugi vormistamise ja 

menetlemisega seotud küsimustes. 

- Ministeeriumi dokumendiringlus on kiire ja tõhus. 

- Osakondade vastamist vajavate kirjade 

tähtaegadest on tehtud ülevaade vähemalt üks kord 

kuus. 

 



3.4. Standardsete kirjade koostamine ja 

koostöö osakondadega nende 

ettevalmistamisel ja vastamisel. 

- Koostatud kirjad on korrektsed ja vastavad 

asjaajamisnõuetele.  

3.5. Kooskõlastamiseks esitatud 

dokumentide keeleline ja normi-

tehniline kontrollimine ning 

dokumentide allkirjastamise 

korraldamine. Vastavalt vajadusele 

ametikirjade koostamine. 

- Kooskõlastamiseks esitatud dokumendid on läbi 

vaadatud, keeleliselt kontrollitud ja 

nõuetekohaselt vormistatud. 

- Vajadusel on küsitud teenistujatelt 

kooskõlastamiseks või allkirjastamiseks esitatud 

dokumentide kohta täpsustusi ja selgitusi. 

- Dokumendid on juhtkonnale kooskõlastamiseks 

või allkirjastamiseks esitatud. 

3.6. Keskkonnaministeeriumi valitsemisala 

asutustes ettevalmistatud ja 

ministeeriumisse edastatud 

dokumentide menetlemine, korrektse 

vormistuse ja õigekeelsuse 

kontrollimine. 

- Koostatud dokumendid on korrektselt vormistatud 

ning menetletud.  

3.7. Ministeeriumisse saabunud 

dokumentide menetlemine. 
- Dokumendid on menetletud korrektselt. 

3.8. Dokumentide esitamine eelnõude 

infosüsteemi. 
- Operatiivselt esitatud eelnõud. 

3.9. Ministri määruste edastamine ning 

määruste terviktekstide koostamine 

elektroonilisse Riigi Teatajasse. 

- Õigeaegselt esitatud dokumendid. 

3.10. Rahvusvahelise kullerteenuse tellimise 

korraldamine. 

- Teenus on tellitud ja saadetis edastatud. 

3.11. Meediaväljaannete ja teavikute 

tellimine. 
- Eelarve on planeeritud ja tellimused on esitatud 

õigeaegselt. 

- Tellimuste jaotus on korraldatud. 

3.12. Osakondade teenistujate nõustamine 

reisiteenuste tellimisel. 
- Osakondadele on tagatud tugi lähetuste 

menetlemisel. Lähetuste broneeringud on 

kinnitatud. 

3.13. Infolaua teenuse osutamine, autojuhi 

ajakava planeerimine. 
- Sissetulevad kõned on vastavalt valdkonnale edasi 

suunatud. 

- Teenistujaid on nende juurde saabunud külalistest 

teavitatud. 

- Külalistele on külastajakaardid väljastatud ning 

külalised on hiljem väljaregistreeritud. 

- Autojuhi ajakava on planeeritud. 

3.14. Juhtkonna referendi asendamine. - Eemaloleku korral on asendus olemas. 

3.15. Osalemine oma tegevusvaldkonda 

reguleerivate juhendmaterjalide 

väljatöötamisel ja juurutamisel. 

- Juhendid on kaasajastatud. 

3.16. Osalemine oma tegevusvaldkonna 

tööplaanide ja nende täitmise 

aruannete koostamises. 

- Oma töövaldkonna sisend on osakonna tööplaani 

antud, ülesanded tähtaegselt täidetud ning 

aruanded vastavalt kokkulepitule esitatud. 



3.17. Lähtuvalt teenistuskoha eesmärkidest 

vahetult juhilt saadud muude 

ühekordsete ülesannete ja korralduste 

täitmine. 

- Ülesanded on täidetud korrektselt ja tähtaegselt. 

 

4. ÕIGUSED 

4.1. Saada teenistuskohustuste täitmiseks vajalikku teavet ja dokumente Keskkonnaministeeriumi 

teenistujatelt ja teistelt Keskkonnaministeeriumi valitsemisala asutustelt vastavalt 

õigusaktidele ja kehtestatud korrale. 

4.2. Saada teenistusülesannete täitmiseks vajalikku täiendkoolitust. 

4.3. Saada teenistusülesannete täitmiseks vajalikke töövahendeid ning abi nende kasutamiseks. 

4.4. Teha ettepanekuid oma pädevuse valdkonnas töö paremaks korraldamiseks ja probleemide 

lahendamiseks. 

4.5. Kokkuleppel vahetu juhiga täita osaliselt teenistusülesandeid väljaspool ministeeriumi ruume 

ja teha kaugtööd töökorralduse reeglites sätestatud korras. 

 

5. VASTUTUS 

5.1. Vastutab ametijuhendiga määratud teenistuskohustuse õigeaegse, täpse, kvaliteetse, kohuse- 

ja vastutustundliku täitmise eest. 

5.2. Vastutab teenistuse tõttu talle teatavaks saanud riigi- ja ärisaladuse, delikaatsete isikuandmete 

ning muu juurdepääsupiirangutega teabe sihipärase kasutamise ja hoidmise eest. 

5.3. Vastutab enda koostatud ja kooskõlastatud materjalide, dokumentide, projektide ning teabe 

õiguse ja seaduslikkuse eest. 

5.4. Vastutab oma käsutuses oleva riigivara säästliku, heaperemeheliku, sihtotstarbelise 

kasutamise ja säilimise eest ning teenistussuhte lõppemisel tagastab selle rikkumata kujul. 

5.5. Vastutab Keskkonnaministeeriumi hea maine hoidmise eest enda vahendatavas teabes. 

5.6. Vastutab oma teenistusvaldkonda puudutava dokumentatsiooni eest ja korraldab 

arhiivitehnilised tööd enne arhiivi üleandmist vastavalt ministeeriumi asjaajamiskorrale. 

 

6. TEENISTUJA HARIDUSELE, TÖÖKOGEMUSELE, TEADMISTELE JA 

OSKUSTELE KEHTESTATUD NÕUDED 

6.1. HARIDUS 

Rakenduslik kõrgharidus või sellele vastav kvalifikatsioon, soovitavalt info- ja 

dokumendihalduse valdkonnas. 

6.2. TÖÖKOGEMUS 

Vähemalt 2-aastane töökogemus asjaajamise valdkonnas või juhiabina. 

6.3. ARVUTIOSKUS 

6.3.1 Tekstitöötlus-, tabelarvutus- ja esitlusprogrammide kasutamise oskus kesktasemel. 

6.3.2 Tööks vajalike muude arvutiprogrammide kasutamise oskus: dokumendihaldussüsteemi 

kasutamise oskus väga heal tasemel. Riigi Teataja ja eelnõude infosüsteemi kasutamise oskus. 

6.4. KEELEOSKUS 

6.4.1 Eesti keel Mõistmine ja rääkimine C-1 Kirjutamine C-1 

6.4.2 Inglise keel Mõistmine ja rääkimine  B-1 Kirjutamine B-1 

6.5. ÜLESANNETE TÄITMISEKS VAJALIKUD TEADMISED JA OSKUSED 

6.5.1. Oma tegevusvaldkonna õigusaktide tundmine. 

6.5.2 Riigi põhikorra, avaliku halduse organisatsiooni ja avalikku teenistust reguleerivate 

õigusaktide tundmine. 

6.6. ISIKSUSEOMADUSED 

6.6.1 Algatusvõimeline ja loov, sealhulgas võimega välja töötada uusi lahendusi, muudatusi 

algatada, omaks võtta ja ellu viia. 



6.6.2 Meeskonnatöö oskus, distsipliinitunne, teabe süsteemse edastamise oskus, 

organiseerimisvõime, hea eneseväljendusoskus, oskus suhtlusprotsessi aktiivselt juhtida, 

täpsus ja korrektsus. 

 

7. AMETIJUHENDI MUUTMINE 

Ametijuhendit võib muuta juhtudel, kui muudatuste aluseks on õigusaktid või vajadus tööd ümber 

korraldada. 

 

8. OLEN AMETIJUHENDIGA TUTVUNUD 

Teenistuja (allkirjastatud digitaalselt) 

 


