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Alluvad -

Asmidlntic Tootaja asendab transpordi-ja logistikaspetsialisti ja vastupidi
Tookoha eesmirk Haldustegevuse korraldamine.

Tooiilesanded

Esindab Kantseleid suhetes teiste asutustega halduskiisimustes (sh AS-ga Riigi Kinnisvara
AS, turvateenuse pakkuja, Registrite- ja Infosiisteemide Keskus jt teenusepakkujad) ja
osaleb halduslepingute ldbirddkimistel.

Tagab Kohtu 8 asuva hoone korrasoleku ja sellega seonduvate padsu- ja valvetarindite
korrasoleku, mh infotehnoloogilise riistvara korrashoiu ja toimimise.

Peab arvestust Kantselei ja tema kasutuses olevate varade iile ning tagab selle korrasoleku.
Votab hinnapakkumisi ja tellib Kantselei to0ks vajaliku vara.

Teostab to0ks vajaliku inventari ja materjalide transporti.

Teeb viikesemahulisi hooldus- ja remonditoid.

Jalgib Kantselei biirooseadmete korrasolekut ning korraldab hoolduse.

Korraldab uksekaartide ja -votmete tellimise, uksekaartide kodeerimise ning uksekaartide
ja votmete vdljaandmise ja vastuvotmise. Peab uksekaartide ja -vOtmete arvestust.

Korraldab ruumide ettevalmistamist ja kasutamist iiritusteks.

Korraldab kehtiva tildisest tuleohutusjuhendist tulenevate materiaaltehniliste nduete
tditmist ning vastavat koolitust.

Viib teenistujatele 14bi tuleohutuse juhendamise, nditab tulekustutite ja
evakuatsiooniplaanide asukohti ning tutvustab evakuatsiooniteid.

Taidab osakonna juhataja, diguskantsleri, asetditja-nduniku ja direktori poolt antud muid
ithekordsed iilesandeid.

Tookoha tiitjale esitatavad nouded

Haridus Kutsekeskharidus.
Teadmised ja Tookohast tulenevaid iilesandeid reguleerivate digusaktide ja
oskused asjaajamiskorra pdhjalik tundmine ja rakendamise oskus.

Oiguskantsleri tegevusvaldkonna ja seda reguleerivate digusaktide
ning asjaajamiskorra tundmine ja rakendamise oskus.

Eesti keele oskus C1 tasemel ning iihe voorkeele oskus B2 tasemel
todalase sOnavara valdamisega.

Riigi pohikorra, diguste ja vabaduste, avaliku halduse
organisatsiooni ja avalikku teenistust reguleerivate digusaktide
tundmine.

Tooalane ettevalmistus ja enesetdiendamine.




Hea suhtlemis- ja koostddoskus.

Hea suuline- ja kirjalik viljendusoskus.

Tookohal vajalike arvutiprogrammide kasutamise oskus.

Algatus-, otsustus- ja vastutusvoime.

Tépsus, korrektsus, usaldusvéirsus ja kohusetunne.

Hea analiiiisi- ja iildistusvoime.

Iseseisvus.

Oigused

Saada tooiilesannete tditmiseks vajalikku teavet.

Kasutada igapédevase t60 tegemiseks vajalikke toovahendeid.

Saada todalaseks enesetdiendamiseks vajalikku tdiendkoolitust.

Teha ettepanekuid t66 paremaks korraldamiseks ja probleemide lahendamiseks.

Teha ettepanekuid koosolekute kokkukutsumiseks ja todgruppide moodustamiseks.

Pédseda juurde tooks vajalikele elektroonilistele andmebaasidele.

Muud seadusest, Kantselei todd korraldavatest digusaktidest ning todiilesannetest tulenevad
Oigused.

Kohustused

Juhinduda oma t66s Eesti Vabariigi digusaktidest, riigi eetikakoodeksist, Kantselei
pohiméddrusest ja kodukorrast, Kantselei muudest sisedokumentidest, ametijuhendist ning
osakonnajuhataja, diguskantsleri, asetiitja-ndunike ja direktori poolt vahetult antud
seadusega kooskdlas olevatest korraldustest.

Téita tookohta puutuvaid digusakte ja korraldusi ning todiilesandeid ausalt, asjatundlikult,
ja hoolikalt.

Taita oma tooiilesandeid tapselt, digeaegselt, kohusetundlikult, otstarbekalt ja
omakasupiiiidmatult, 1ihtudes avalikest huvidest.

Hoida nii teenistussuhte ajal kui ka pérast teenistusest vabastamist talle teenistuse tottu
teatavaks saanud riigi- ja drisaladust, teiste inimeste perekonna- ja eraellu puutuvaid
andmeid ning muud konfidentsiaalsena saadud informatsiooni.

Kasutada ja sdilitab tema kasutusse antud vara ja vahendeid heaperemehelikult ja
sthipéraselt.

Kaiituda vaérikalt nii t66l olles kui ka véljaspool t66d, sealhulgas hoiduda tegevusest, mis
diskrediteeriks teda ametnikuna voi kahjustaks kantselei mainet.

Vastutus

Tookohustuste tditmatajdtmise voi mittenduetekohase tditmise eest vastutab
taristuspetsialist vastavalt toolepingu seadusele.

Olen ametijuhendiga tutvunud ja kohustun seda tiitma:
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