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Silvia Trumani ametijuhend

Struktuuriiiksus Uldosakond

Teenistuskoht Vastuvotu referent

Teenistusse votmine | Teenistusse votab diguskantsler

Vahetu juht Uldosakonna juhataja

Alluvad -

Asendamine Too6taja asendab vajaduse korral teist vastuvotu referenti.

Teents tuskoha Korraldada isikute vastuvottu ning teenindada kliente telefoni teel.
eesmirk

Tooillesanded

Teatab teistele teenistujale saabunud kiilalistest ning kontrollib kiilaliste isikusamasust

dokumendi abil.

Vastab telefonikonedele, ndustab klienti voi tihendab konesid nounikele.

Votab vastu Kantseleisse saabunud késiposti.

Téidab diguskantsleri, direktori ja iildosakonna juhataja antud ithekordseid iilesandeid.

Teenistujale esitatavad nouded

Haridus

Korgharidus.

Teadmised ja
oskused

Oiguskantsleri tegevusvaldkonna ning asjaajamiskorra tundmine ja
rakendamise oskus.

Riigi pdhikorra, avaliku halduse organisatsiooni ja avalikku
teenistust reguleerivate digusaktide iildine tundmine.

Eesti keele oskus C1 tasemel, vene keele oskus igapdevase
suhtlemise tasemel

Hea suhtlemis- ja koostéooskus ning suuline viljendusoskus.

Tookohal vajalike arvutiprogrammide kasutamise oskus tavakasutaja
tasemel.

Algatus-, otsustus- ja vastutusvoime.

Tapsus, korrektsus, usaldusviirsus ja kohusetunne.

Iseseisvus.

Oigused

Saada todlilesannete tiitmiseks vajalikku teavet.

Kasutada igapédevase t60 tegemiseks vajalikke toovahendeid.

Saada to0alaseks enesetdiendamiseks vajalikku tdiendkoolitust.

Teha ettepanekuid t66 paremaks korraldamiseks ja probleemide lahendamiseks.




Teha ettepanekuid koosolekute kokkukutsumiseks ja todgruppide moodustamiseks.

Juurdepéds tooks vajalikele elektroonilistele andmebaasidele.

Kohustused

Juhinduda oma t66s Eesti Vabariigi digusaktidest, ametnike eetikakoodeksist, kantselei
pohimaéérusest, kantselei muudest sisedokumentidest ning diguskantsleri, asetiitja-ndunike
ning kantselei direktori vahetult antud seaduslikest korraldustest.

Taita oma tootilesandeid tépselt, digeaegselt, kohusetundlikult, otstarbekalt ja
omakasupiiiidmatult, ldhtudes avalikest huvidest.

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

Osaleda kantselei poolt ettendhtud ametialasel koolitusel.

Kasutada ja séilitada tema kasutusse antud vara ja vahendeid heaperemehelikult ja
otstarbekalt.

Kaituda vaérikalt nii t66] olles kui ka vdljaspool t66d, sealhulgas hoiduda tegevusest, mis
diskrediteeriks teda ametnikuna voi kahjustaks kantselei mainet.

Vastutus

Tookohustuste tditmatajatmise voi mittenduetekohase tditmise eest vastutab vastuvotu referent

vastavalt todlepingu seadusele.

Olen ametijuhendiga tutvunud ja kohustun seda tditma:

Nimi Allkiri Kuupiev

Silvia Truman /allkirjastatud digitaalselt/

/allkirjastatud digitaalselt/

Ulle Madise




