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RIGIKOGU KANTSELE!

kuulutab valja konkursi

istungiosakonna dokumendihalduri

tookoha taitmiseks

Riigikogu KantSelei on riigiasutus, mille pohitilesanne on Riigikogu pohiseaduslike
tilesannete tdaitmiseks vajalike tingimuste.loomine. Kantselei/istungiosakonna tilesanne on
teenindada Riigikogu istungeid ning toetada Riigikogu juhatust, korraldada Riigikogu ja
kantselel a§jaajamist ja dokumendihaldust ning hoida korras Riigikogu arhiivi.

Dokumendihalduri tilesanne on
dokumendihaldusteenuse osutamine ning Riigikogu tdiskogu istungil osalemine ja sealses
haaletussuisteemis vajalike toimingute tegemine.

Toole sobival kandidaadil on

e korgharidus, soovitavalt dokumendihalduse vo1 halduskorralduse erialal, vol erialane
keskeriharidus dokumendihalduse valdkonnas;

e praktilised teadmised ja tookogemus dokumendihalduse valdkonnas;

e viga hea suhtlemisoskus, kohusetundlikkus, pingetaluvus;

e oskus teha tapsust ja korrektsust noudvat tood;

e cestl keele oskus korgtasemel (C1) ja teise keele (voimalusel vene keele) oskus vihemalt
kesktasemel (B2);

e vdga hea arvutikasutusoskus;

e huvi parlamendi tegevuse vastu ning soov toetada Riigikogu tema igapdevatods. Toole
asumisel peab olema valmis tditma tootlesandeid ka vdljaspool tavapdrast tooaega.

Dokumendihalduri téotasu on 1300 eurot kuus ja toole asumise aeg kokkuleppel.
Tookohale kandideerimiseks palume esitada ametikaigukirjeldus (cv) ja motivatsioonikiri e-

posti aadressil personal.konkurss@riigikogu.ee. Motivatsioonikirjas palume Idhidalt
kirjeldada, millisena kujutad ette t66d Riigikogu kantseleis.

Dokumentide esitamise tihtaeg on 6. juuni 2021.
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