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Uldosa

Ametinimetus eesti keeles

Dokumendihaldussiisteemi peaspetsialist

Ametinimetus inglise keeles

Senior Specialist of Document Management System

Ametikoha liik ja palgaaste

Peaspetsialist, 6

Struktuuriiiksus Kantselei

Vahetu juht Kantselei juhataja

Alluvad Puuduvad

Asendaja Dokumendihalduse peaspetsialist

Asendab Dokumendihalduse peaspetsialisti, sekretri

Té6 pohieesmiirk | Ulikooli dokumendihaldussiisteemi toimimise tagamine.

Todoiilesanded

A. Dokumendihaldussiisteemi administigg

1. Dokumendihaldussiisteemi toimim i€

tagamine.

2. Dokumendihaldussiisteemi  ja
toimimise analiiisimine ning
ajakohastamine  vastavalt  kehtestatud

seadusandlusele, nduetele ja standarditg
arenduste planeerimise ja ldbiviimise
eestvedamine.

3. Dokumendihaldussiisteemi
kasutajadiguste administreerimine.

4. Dokumendihaldussiisteemi  kasutajate
juhendamine, teavitamine ja koolitamine.
Koolituste viljatootamine vastay,
kasutajagruppidele.

5. Dokumendihaldussiisteemi

dokumendiregistri avaliku vaate)
kasutamise  seiramine ja  kasutajaie
ndustamine.

6. Dokumentide arhiveerimine
havitamine dokumendihaldussiisteemis.

ja

7. Digitaalselt loodud arhiivivaartuslike
dokumentide tileandmine Rahvusarhiivile.

| Soovitud tulemus
IR ja arendamine

mendihaldussiisteem to6tab torgeteta,
id on lahendatud, tehtud arendused
d korrektselt (TOR, ETIS, OIS).

Ll imendihaldussiisteem vastab vajadustele
Plctele, loodud on vajalikud viljad,
dmetiitibid, vormid, registrid ja liidestused
Bisidis 0st00s vastuvoetud arendusettepanekud

okumendihaldussiisteemi kasutajakontod ja
ning kasutajagruppide oigused on

kumendihaldussiisteemi  kasutajad  on
tud ja teavitatud toimunud muudatustest
ng koolitused on 1abi viidud. Koolitustekstid
g tO0tatud vajalikele kasutajagruppidele
akohastatud/tdiendatud jooksvalt.
okumendihaldussiisteemi  kasutamist on
regulaarselt ning selle tulemustest
t on kasutajaid noustatud, vead on
atud koostods kasutajatega.
Dokumendid on arhiveeritud Oigeaegselt
ale sdilitustdhtaja 10ppu viidud Iébi
hévitamistoimingud WD arhiveerimismoodulis,
(vajadusel kooskolastatud Rahvusarhiiviga).
7. Digitaalselt loodud arhivaalid on iile antud
Rahvusarhiivile ASTRA keskkonnas.

B. Muud iilesanded

seotud
ulikooli

1. Dokumendihaldussiisteemiga
informatsiooni kajastamine
infokanalites.

2. Tod pohieesmirgist tulenevate muude
iilesannete tditmine omal
initsiatiivil/vahetu juhi tilesandel.

3. Sekretiri asendamine koosolekute ajal,
puhkuse ajal.

1. Dokumendihaldussiisteemiga seotud
informatsioon ja  juhendid on ilikooli
infokanalites ajakohased, arusaadavad ja selged.
2. Ulesanded  korrektselt  tiidetud,  t56
pohieesmirgid arvestatud.

3. Ulikooli iildise telefoni ja e-posti haldamine,
vajadusel rektoraadi dokumentide vormistamine,

delegatsioonide voorustamine.




Oigused

e Saada oma tooiilesannete tditmiseks vajalikku infot ning kasutada tooks vajalikke
andmebaase ja dokumente.

e Noduda iilikooli tdotajatelt enda todvaldkonnaga seotud digusaktidest kinnipidamist ning
teha selle iile jarelevalvet.

e Teha ettepanekuid t60 paremaks korraldamiseks ja tdodga seotud probleemide
lahendamiseks.

e Esindada iilikooli oma vastutusvaldkonna piires suhetes kolmandate isikutega kokkuleppel
struktuuriiiksuse juhiga.

e Osaleda tooalasel koolitusel vastavalt tooandja vajadusele ja voimalustele.

e Nouda t66 vahetult korraldajalt vajalikke to6vahendeid.

Kohustused ja vastutus
o Tiita oma tooiilesanded todandja suhtes lojaalselt ja heauskselt.

e Tiita kdiki eelpool nimetatud tooiilesandeid Gigeaegselt ja korrektselt ning ldhtudes
ritklikest ja iilikooli digusaktidest ning rireeglitest.

e Olla kursis Tallinna Ulikooli tédko oigusaktidega.

e Tiiendada oma tddalaseid oskusi jjl teadmisi flhing osaleda kokkuleppel vahetu juhiga
todalasel koolitusel.

e Mitte kahjustada oma tegevusega iili

e Hoida todiilesannete tditmisel teatavaks sa onfidentsiaalset teavet saladuses.

e Kasutada to6vahendeid ja muid ressu thipdraselt ja otstarbekalt.

Nouded ametikoha tiitjale
Haridus: bakalaureusekraad, soovitaval ndihalduse erialal.
Tookogemus: 5-aastane tookogemus ise, dokumendihalduse ja/vdi arhiivitoo
valdkonnas. Vihemalt 3-aastane kogemu okumendihaldussiisteemi ~ WebDesktop
haldamises (sh arenduste tegemises).
Tooalased lisateadmised ja oskused:
e pdhjalikud teadmised asjaajamise, d
e valdkonna seadusandluse alased
e  kontoritehnika kasutamise oskus.
Arvutioskus: kontoritarkvara heal t
korgtasemel kasutamise oskus.
Keeleoskus: eesti keele oskus kdrgtas
erialase terminoloogia valdamine.
Isikuomadused: algatus- ja koostoovdime uttilisus, siisteemsus; efektiivse ajakasutuse
ja to6 planeerimise oskus ning pinge- ja s; hea suhtlemisoskus, korrektsus, tdpsus
ja kohusetunne; vastutus oma kohustuste tditmise, selle kvaliteedi ja tulemuste eest; lojaalsus
ja orienteeritus iilikooli huvidele.

thalduse ja arhiivitoo korraldusest;
mised;

asutamise oskus, tooks vajaliku tarkvara

glise keele oskus kesktasemel (B2), sh



