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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

teabehalduse vanemspetsialist
ametnik

vallakantselei

vallasekretér

puuduvad

vallakantselei teenistujad
vallakantselei teenistujad

2.1. Tagada vallakantselei ja Vallavalitsuse tehniline teenindamine. Tagada asutuse asjaaja-
mine, dokumendihaldus ja teabehaldus kooskdlas kehtivate digusaktidega. Vallakantselei
ja Vallavalitsuse tehniline teenindamine, sealhulgas vallavalitsuse istungite tehniline
teenindamine, digusaktide ettevalmistamine allkirjastamiseks ja vahetu asjaajamise korral-

damine.

3. TEENISTUSKOHA TOOULESANDED JA SOOVITUD TULEMUS

3.1. Asutuses korrektse, tdpse ja Oigusparase
asjaajamise ning dokumendi- ja teabehalduse
korraldamine.

3.1. Toimib korrektne, Kkiire, labipaistev ja
Oigusaktidele vastav asjaajamine ning doku-
mendi- ja teabehaldus.

3.2. Asutusse saabunud ja asutuse poolt edas-
tatavate dokumentide (nii paberkandjal kui
elektrooniliselt) tahtaegne vastuvdtmine, regis-
treerimine, edastamine ja véljastamine ning
dokumentide Gige stistematiseerimise tagamine.

3.2. Saabunud ja edastatavad dokumendid ning
info on dokumendihaldusststeemis hdlmatud,
korrektselt registreeritud, vastavad vormi- ja
sisunBuetele ning nduetekohane menetlus on
algatatud.

3.3. Vallavalitsuse Kklientidega suhtlemine ja
neile vajaliku informatsiooni operatiivne edasta-
mine (nii vahetult, kui telefoni ja meili teel).

3.3. Klienditeenindus on teostatud Kkiirelt ja
professionaalselt.

3.4. Dokumendihaldussiisteemi juurutamine,
arendamine ja administreerimine, stisteemi kan-
nete Ule jarelevalve teostamine, teenistujate
ndustamine ja juhendamine ning vajalike
juhendite véljatéotamine.

3.4. Dokumendihaldusslisteem toimib ja on
arendatud. Dokumendihalduse juhendid ja
koolitusmaterjalid on valja to6tatud, need toim-
ivad, nende kasutamise Ule on teostatud jarele-
valve ning vajalikud koolitused on korraldatud
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ja labi viidud. Teenistujad on teadlikud ja jar-
givad asutuse dokumendihalduskorraldust ning
kasutavad  korrektselt — dokumendihaldus-
susteemi.

3.5. Vallavalitsuse ja hallatavate asutuste doku-
mendi- ja teabehalduse arendamine ja ndusta-
mine, osalemine dokumendihaldussusteemi
véljatbotamise ja arendamise protsessis ning
vajalike muudatuste juurutamine ning koost6o
teiste kohalike omavalitsustega.

3.5. Vallavalitsuse ja hallatavate asutuste
vajadustele vastav ning valdkonna 0&igus-
aktidest tulenevalt on dokumendi- ja teabe-
haldus korraldatud aja- ja asjakohaselt. Doku-
mendihaldussiusteem on  kasutusel ning
tdiendavad  arendusvajadused  juurutatud.
Teiste kohalike omavalitsuste parim praktika
on rakendatud.

3.6. Perekonnaseisutoimingute seadusega valla-
valitsusele pandud Ulesannete taitmine ning rah-
vastikuregistri kannete ja vastavate aruannete,
paringute teostamine.

3.6. Ulesanded on Kkorrektselt ja tahtaegselt
taidetud.

3.7. Asutuses blrootarvetega varustamise taga-
mine ning vajadusel kilaliste vastuvétmise
korraldamine.

3.7. Asutuse teenistujad on blrootarvetega
varustatud, kilaliste vastuvGtmine on vastavalt
vajadusele korraldatud.

3.8. Asutuse volikirjade, tunnustuste ja pitsatite
ule arvestuse pidamine.

3.8. Asutuse volikirjade, tunnustuste ja pitsatite
arvestus on peetud.

3.9. Teenistuskohaga seotud ja vahetu juhi poolt
vOi vallavalitsuse liikmete korraldusel antud

3.9. Tahtajaliselt, diguspéraselt ja korrektselt
taidetud Glesanded.

muude Uhekordsete Ulesannete taitmine.

4. TEENISTUSKOHALE ESITATAVAD POHINOUDED

4.1. Haridus:

4.2. Tookogemus:
4.3. Arvutioskus:
4.4. Keeleoskus:

4.5. Teadmised ja oskused:

4.6. Isikuomadused:

kdrgharidus;

riigi- voi kohaliku omavalitsuse asutuses vdhemalt 3 aastat;
oskus kasitleda teenistuskohal vajalikke arvutiprogramme ja and-
mekogusid;

kdrgtasemel eesti keele oskus, tihe vodrkeele oskus vahemalt B2
tasemel;

avaliku halduse organisatsiooni ja ametialaste digusaktide ning
kohaliku omavalitsuse asjaajamiskorra tundmine, teadmiste
oskuslik ja asjatundlik rakendamine kohaliku omavalitsuse t66-
korralduse ja ulesannete taitmisel, haldusdokumentide ja ameti-
kirjade koostamise ja vormistamise oskus, vaga hea suuline ja Kir-
jalik enesevéljendusoskus, vdga hea suhtlemis- ja koostoooskus
ning kuulamisoskus.

otsustus- ja vastutusvdime, algatusvdime ning loovus, véime t60-
tada pingeolukorras, korrektsus, tdpsus, kohusetundlikkus ja abi-
valmidus, vdime olukordadele kiiresti ja adekvaatselt reageerida.
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5. OIGUSED
Teabehalduse vanemspetsialistil on digus:

5.1.

5.2.

5.3.
5.4.

5.5.

5.6.

saada teenistusulesannete taitmiseks vajalikku informatsiooni ja dokumente vallavoli-
kogult, vallavalitsuselt, valla ametiasutuse hallatavatelt asutustelt ja valla osalusega
aridhingutelt ning teistelt padevatelt isikutelt;

anda arvamusi ja kooskdlastusi ning allkirjastada oma pédevuse piires teenistusilesannete
taitmise kaigus koostatud dokumente;

saada ligipaas tooks vajalikele infostisteemidele ja registritele;

teha vahetule juhile ettepanekuid oma pédevusse kuuluva valdkonna edendamiseks, t60
paremaks korraldamiseks ja probleemide lahendamiseks;

saada teenistuseks vajalikku eri-, kutse- ja ametialast tdiendkoolitust eelarves ettendhtud
mahus;

kasutada teenistusulesannete taitmiseks vajalikke toovahendeid, arvuti- ja kontoritehnikat
ning saada tehnilist abi nende kasutamisel.

6. VASTUTUS
Teabehalduse vanemspetsialist vastutab:

6.1.
6.2.
6.3.
6.4.

6.5.

6.6.

ametijuhendis satestatud teenistuskohustuste digeaegse ja kvaliteetse taitmise eest;

tema poolt valjastatud dokumentide ja informatsiooni digsuse eest;

igapéevatoos andmeturbe alaste meetmete rakendamise eest vastavalt kehtivale seadusand-
lusele ning muudele digusaktidele, samuti isikuandmete kaitse pohimotete jargimise eest;
tookorralduse reeglite, tule- ja todohutusnduete taitmise ja talle kasutamiseks antud t6éva-
henditega heaperemeheliku Umberk&imise eest;

valjastatava ja edastatava informatsiooni 6igsuse ja objektiivsuse eest ning seoses teenis-
tuskohustuste taitmisega talle teatavaks saanud andmete ja informatsiooni konfidentsiaal-
suse séilimise eest;

KVS (korruptsioonivastane seadus) § 2 I8ike 1 ja 2 tdhenduses ja alusel KVS-s satestatud
tegevus- ja toimingupiirangutest kinnipidamise ning keelatud tegevustest hoidumise eest.

7. TEENISTUSKOHAL VAJALIKUD TOOVAHENDID

7.1.
7.2.

arvutitookoht;
mobiilside kaart ja kdnepakett;

7.3 teenistuseks vajalikud muud t6dvahendid ja kontoritarbed.

8. AMETIJUHENDI MUUTMINE
Ametijuhendit vbib Té6andja muuta juhtudel, kui muudatuste aluseks on kehtivad Gigusaktid
vOi vajadus t66 tmber korraldada.

Olen ametijuhendiga tutvunud ja kohustun ametijuhendit téitma

Nimi AllKiri Kuupéev

/allkirjastatud digitaalselt/




