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1. ULDSATTED

1.1. TEENISTUSKOHT:

1.2. TEENISTUSKOHA LIIK:
1.3. STRUKTUURIUKSUS:
1.4. VAHETU JUHT:

1.5. ALLUVAD:

1.6. ASENDAJA:

1.7. ASENDATAV:

2. TEENISTUSKOHA EESMARK

digusosakonna juhataja

ametnik

digusosakond

vallasekretar

digusosakonna teenistujad
digusosakonna jurist, vallasekretar
digusosakonna jurist, vallasekretar

2.1. Oigusosakonna t86 juhtimine, Viimsi vallavalitsuse tegevuse seaduslikkuse tagamine,

Oigusaktide jm dokumentatsiooni juriidiliselt

0ige vormistamise tagamine, valla

esindamine kohtus ning vaidemenetlustes, ning teenistusega seotud digusabi andmine,

andmekaitsespetsialisti

Ulesannete taitmine,

sh pdhimdtete jargimise jalgimine ja

ndustamine kohustustes, mis tulenevad isikuandmete kaitse Uldmé&&rusest ja muudest
andmekaitsenormidest, vallavalitsuse ja volikogu liilkmetele, vallavalituse teenistujatele ja

hallatavate asutuste juhtidele.

3. TEENISTUSKOHA TOOULESANDED JA SOOVITUD TULEMUS

Teenistuskoha tooulesanne

Soovitud tulemus / valjund

3.1. Osakonna juhtimine ja pB&himé&&rusega
pandud Ulesannete ja kohustuste taitmine.

3.1 Osakonna teenistujate t66 on korraldatud
nii, et pdhimaarusest tulenevad Ulesanded on
tdidetud ja tagatud on tooprotsessi katkema-
tus.

Osakonna arengu- v0i tegevuskavad on koos-
tatud  vastavalt  kehtestatud  Kkorrale,
aruandlus on esitatud.

Teenistujad on kaasatud osakonna t66
toimimisse ning saavad tagasisidet oma
tootulemuste kohta.

Vallavalitsuse t66d puudutav informatsioon,
sh muudatused asutuse todkorralduses, on
osakonna tootajatele tédhtaegselt edastatud.
Osakonnale eesmarkide tditmiseks vajalik
personal on  Oigeaegselt  planeeritud,
vajadusel on esitatud muudatusettepanekud
struktuuri muutmiseks ja uute teenistujate
varbamiseks.
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Osakonna teenistujate véljaGpe, juhendamine
ja taienddpe on korraldatud.

Osakonna teenistujate ametijuhendid on
koostatud, allkirjastatud ning vajadusel on
tehtud ettepanekud nende muutmiseks.
Kontroll osakonna teenistujate ametijuhendis
pandud Ulesannete tditmise Ule on tagatud.
Koostdovestlused on vastavalt kehtestatud
korrale labi viidud.

Asutuses teenistuseks kehtestatud reeglid on
jargitud, ndutud aruanded on koostatud ja esi-
tatud téhtaegselt.

3.2. Vallavalitsuse teenistujate ja valitsuse
lilkmete ndustamine Gigusalastes kiisimustes
ning vajalike dokumentide koostamine.

3.2. Oigusabi andmine on korraldatud ja
vajalikud dokumendid koostatud.

3.3. Vallavalitsuse teenistujate ja valitsuse
lilkmete ndustamine digusaktide eelndude
valjatootamisel ja haldusaktide vormistami-
sel.

3.3. Teenistujad on saanud professionaalset
ndustamist Gigusaktide eelndude véljatdota-
misel ja haldusaktide vormistamisel. Tagatud
on digusaktide eelndude ja haldusaktide jurii-
diline korrektsus.

3.4. Vallavolikogu ja vallavalitsuse
Oigusaktide eelndude ettevalmistamine,
kooskdlastamiseks esitatud eelndude
ldbivaatamine ning neile digusliku ja
normitehnilise hinnangu andmine.

3.4. Vallavalitsuse poolt esitatud
vallavolikogu OGigusaktide eelnbud ning
vallavalitsuse ~ digusaktide eelndud on

vastavuses tugevamat Oigusjdudu omavate
digusaktidega.

3.5. Valla 0digusaktide regulaarse le
vaatamise ja ajakohastamise tagamine,
ettepanekute tegemine valla 0Oigusaktide
muutmiseks ja taiendamiseks.

3.5. Valla haldusterritooriumil kehtivad
Oigusaktid on  t6oplaanis  ettendhtud
tdhtpdevaks ajakohastatud. Ettepanekud

muutmiseks ja tdiendamiseks on tehtud.

3.6. Vallavalitsuse  tegevusvaldkonnaga
seotud probleemidele 6iguslike hinnangute
andmine ja vOimalike lahenduste leidmine.

3.6. Hinnangud on antud ja leitud vGimalikud
lahendused tbusetunud probleemidele.

3.7. Vaiete lahendamine ning valla
esindamine kohtus ja ametiasutustes.

3.7. Vaided on lahendatud kooskdlas
Oigusaktidega. Valla esindamine on tagatud.

3.8. Vallavalitsuse poolt labiviidavate riigi-
hangete juriidilise korrektsuse tagamine.

3.8. Juriidiliselt korrektselt labiviidud riigi-
hanked.

3.9. Osalemine teiste omavalitsuse, asutuste,
koostOopartnerite ja hangete vditjatega
sOlmitavate lepingute ja koostookokkulepete
ettevalmistamisel.

3.9. Tagatud Gigusabi teiste omavalitsuste,
asutuste, koostdopartnerite ja hangete vditja-
tega sOlmitavate lepingute ja koostto-
kokkulepete ettevalmistamisel.

3.10. Vallavalitsuse tegevust reguleerivate
Oigusaktide koondamise, sustematiseerimise
ja analtiisimise korraldamine.

3.10. Vallavalitsuse tegevust reguleerivad
Oigusaktid on slistematiseeritud. Avastatud
puudustest vOi vastuoludest on koheselt tea-
vitatud vallasekretdri ning muudatus- ja
parandusettepanekud on esitatud.
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3.11. Arvamuse andmine osakonnale l&bi-
vaatamiseks esitatud Gigusaktide, lepingute,
kirjade ja muude dokumentide eelndude
kohta.

3.11. Oigusaktide, lepingute, kirjade ja
muude dokumentide eelndud on téhtaegselt
libi vaadatud. Oigeaegselt on antud
juriidiline  arvamus  nende vastavusse
viimiseks digusaktidega voi vastavuse korral
on  kooskdlastatud dokumendihaldus-
slisteemis.

3.12. Vallavalitsuse ja hallatavate asutuste
ndustamine kohustustes, mis tulenevad
isikuandmete kaitse (ldmaéarusest ja muudest
andmekaitsenormidest ning nendest tulene-
vate pohimdtete jargmise jalgimine vallava-
litsuses.

3.12. Vallavalitsuses jargitakse isikuandmete
kaitse méaaruse, muude andmekaitsenormide
ja isikuandmete kaitse pGhimotteid. Teenis-
tujad on ndustatud ja nende teadlikkust suu-
rendatud.

3.13. Andmekaitsega seotud rikkumisjuhtu-
mite lahendamine ja muude isikuandmete
kaitse Uldmadrusest tulenevate kohustuste
tditmine, tagamaks vallavalitsuse tegevuse
vastavus andmekaitset kasitlevatele digusak-
tidele.

3.13. Rikkumisteadete digeaegne esitamine
ja andmesubjekti teavitamine on korraldatud,
rikkumisteated on dokumenteeritud.

3.14. Andmekaitsealaste mdjuhinnangute
koostamine.

3.14. Andmekaitsealaste mdjuhinnangute
koostamine on korraldatud, kaitsemeetmed
on kasutusele voetud ja isikuandmete kaitse
on tagatud.

3.15.  Koostto
isikuandmete
jarelevalveasutuse
tegutsemine.

jarelevalveasutusega ja
tootlemise kisimustes
jaoks  kontaktisikuna

3.15. Toimiv koostdo.

3.16. Ametiasutuse  teenistujatele  ja
hallatavate  asutuste juhtidele andme-
kaitsealaste  kohustuste ja  vastutuse
selgitamine.

3.16. Teenistujad on teadlikud isikuandmete
kaitse Gldmaarusest ja muude Euroopa Liidu
vOi  litkmesriikide andmekaitsenormidest
tulenevate kohustustest ja vastutusest.
|gapéevane ndustamine ja tugi valdkonnas on
tagatud.

3.17. Oigusalase koolituse labiviimine.

3.17. Oigusalane koolitus on vastavalt vaja-
dusele 1abi viidud.

3.18. Osakonna dokumentide haldamine.

3.18. Osakonna teenistujate poolt koostatud
dokumendid on d&iguspérased ja nduete-
kohaselt vormistatud ning ettenahtud korras
dokumendihaldusstisteemis registreeritud ja
séilitatud.

3.19. Vallasekretéri poolt antud Gihekordsete
Ulesannete tditmine osakonna vastutus-
valdkonna piires.

3.19. Tahtajaliselt, Giguspéraselt ja kompe-
tentselt taidetud Ulesanded.

4. TEENISTUSKOHALE ESITATAVAD POHINOUDED

4.1 Haridus: kdrgharidus digusteaduses.
4.2 Tobkogemus: ndutav vahemalt 3 aastat.
4.3 Arvutioskus:

andmekogusid.

oskus kasitleda teenistuskohal vajalikke arvutiprogramme ja
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4.4 Keeleoskus: eesti keele oskus C1 tasemel, tihe vodrkeele oskus vahemalt B1
tasemel.
4.5. Teadmised ja oskused: riigi pdhikorra, avaliku halduse organisatsiooni ja ametialaste

4.6.

Oigusaktide ning kohaliku omavalitsuse asjaajamiskorra ja
Oigusaktide vaga hea tundmine, teadmiste oskuslik ja asjatundlik
rakendamine kohaliku omavalitsuse tookorralduse ja tlesannete
taitmisel, haldusdokumentide ja ametikirjade koostamise ja
vormistamise oskus, hea ajaplaneerimise ja analliisioskus, vaga
hea suuline ja Kirjalik enesevaljendusoskus, labiradkimiste
pidamise oskus, hea suhtlemis- ja koostédoskus ning
kuulamisoskus, sh teadmiste jagamine Kkolleegidega ning
professionaalne suhtlemine.

Isikuomadused: otsustus- ja vastutusvdime, sh suutlikkus vGtta iseseisvalt vastu
otsuseid oma teenistuskoha padevuse piires ning vime néha ette
otsuste tagajargi ja vastutada nende eest, vdime tOdtada
pingeolukorras, tasakaalukus ja usaldusvéarsus, korrektsus,
tapsus, kohusetundlikkus, vdime argumenteerida kaalutletult ja
stisteemselt.

5. OIGUSED
Oigusosakonna juhatajal on digus:

5.1

5.2.

5.3.

5.4.

5.5.

5.6.

5.7.

5.8.

saada toollesannete taitmiseks vajalikku informatsiooni ja dokumente vallavolikogult,
vallavalitsuselt, valla ametiasutuse hallatavatelt asutustelt ja valla osalusega &ritihingutelt
ning teistelt padevatelt isikutelt;

valmistada ette ja esitada Gigusaktide eelndusid tema padevusse kuuluvates kisimustes;
andaarvamusi ja kooskdlastusi ning allkirjastada oma padevuse piires teenistusilesannete
taitmise k&igus koostatud dokumente;

jatta kooskdlastamata, esitada eriarvamusi ja taotleda muudatuste sisseviimist juriidiliselt
ja keeleliselt ebakorrektsetes dokumentides;

kokku kutsuda ndupidamisi ning teha ettepanekuid t66riihmade moodustamiseks ja asja-
tundjate kaasamiseks oma padevusse kuuluvate kisimuste lahendamisel;

teha vahetule juhile ettepanekuid oma padevusse kuuluva valdkonna edendamiseks, t66
paremaks korraldamiseks ja probleemide lahendamiseks;

saada teenistuseks vajalikku eri-, kutse- ja ametialast taiendkoolitust eelarves ettenéhtud
mahus;

kasutada tooulesannete taitmiseks vajalikke td6vahendeid, arvuti- ja kontoritehnikat ning
saada tehnilist abi nende kasutamisel.

6. VASTUTUS
Oigusosakonna juhataja vastutab:

6.1.
6.2.

ametijuhendis sétestatud teenistuskohustuste digeaegse ja kvaliteetse taitmise eest;
digusosakonna to6 toimimise eest;
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6.3. igapdevat66s andmeturbe alaste meetmete rakendamise eest vastavalt kehtivale
seadusandlusele ning muudele digusaktidele, samuti isikuandmete kaitse pdhimdtete
jargimise eest;

6.4. tookorralduse reeglite, tule- ja té6ohutusnbuete téditmise ja talle kasutamiseks antud
téovahenditega heaperemeheliku Umberk&imise eest;

6.5. tema kasutusse antud materiaalsete vahendite ja dokumentide korrashoiu ja séilimise eest;

6.6. véljastatava ja edastatava informatsiooni Oigsuse ja objektiivsuse eest ning seoses
téokohustuste tditmisega talle teatavaks saanud andmete, mis voivad kahjustada
vallavalitsuse huve, konfidentsiaalsuse séilimise eest.

6.7. KVS (korruptsioonivastane seadus) 8 2 I6ike 1 ja 2 tdhenduses ja alusel KV S-s sétestatud
tegevus- ja toimingupiirangutest kinnipidamise ning keelatud tegevustest hoidumise eest.

7. TEENISTUSKOHAL VAJALIKUD TOOVAHENDID
7.1. stlearvuti komplekt;

7.2. mobiiltelefon ja kdnepakett;

7.3. teenistuseks vajalikud muud vahendid ja kontoritarbed.

8. AMETIJUHENDI MUUTMINE
Ametijuhendit v8ib Té6andja muuta juhtudel, kui muudatuste aluseks on kehtivad digusaktid
vOi vajadus t60 umber korraldada.

Olen ametijuhendiga tutvunud ja kohustun ametijuhendit taitma
/allkirjastatud digitaalselt/

Nimi AllKiri Kuupéev




