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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:

teabehalduse vanemspetsialist
toolepinguline teenistuja
vallakantselei

kantseleiteenuste ja teabehalduse juht
puuduvad

vallakantselei teenistujad
vallakantselei teenistujad

2. TEENISTUSKOHA EESMARK

2.1. Tagada vallavalitsuse dokumendihaldussusteemi administreerimine ning vallavalitsuse
dokumentide haldamine kooskdlas kehtivate digusaktidega, sh vallavalitsuse istungite tehni-
line teenindamine, digusaktide ja lepingute ettevalmistamine allkirjastamiseks ning menetlus-
protsesside korraldamine.

3. TEENISTUSKOHA TOOULESANDED JA SOOVITUD TULEMUS

Teenistuskoha toollesanne

Soovitud tulemus / valjund

3.1. Vallavalitsuse istungite materjalide tehniline
ettevalmistamine, komplekteerimine, 8igusaktide ja
korralduste vormistamine, Gigusaktides maaratud
nduete vastavuse kontrollimine, vajadusel andmete
tédpsustamine.

3.1. Vallavalitsuse istungiteks on vajalikud
materjalid  komplekteeritud, Gigusaktid
kontrollitud ja téahtaegselt allkirjastamiseks
esitatud.

3.2. Vallavalitsuse Gigusaktide eelndude tehniline
ettevalmistamine, enne istungit avalikustamine
siseveebis ning vormistamine peale istungit. Valla-
valitsuse maaruste saatmine Riigi Teatajasse (RT).

3.2. Vallavalitsuse digusaktide eelndud on
korrektsed ja seaduslikud, eelndud on ette-
nahtud ajal enne istungit avalikustatud sise-
veebis. Peale istungit on digusaktid
korrektselt vormistatud. Maarused on ava-
likustatud valla veebilehel ning saadetud
Riigi Teatajasse.

3.3. Lepingute registreerimine ning eelnev
keeleline toimetamine ja sisuline kontroll,
menetlusprotsessi algatamine dokumendi-

haldussisteemis ning kontroll menetlusprotsessi
ule.

3.3. Lepingud on korrektselt vormistatud ja
DHSis registreeritud, nduetekohane
menetlus on I8pule viidud.

3.4. DHSI administreerimine, slisteemi kannete Ule
jarelevalve teostamine, teenistujate ndustamine ja
juhendamine ning vajalike juhendite valjatoota-
mine.

3.4. DHSi sisestatud dokumendid vastavad
sisu ja vorminduetele, metaandmed on
sisestatud korrektselt. DHSi kasutamise
juhised on kéttesaadavaks tehtud.
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3.5. Vallavalitsuse ja hallatavate asutuste DHSI
kasutajate ndustamine ja koolitamine. DHSI aren-
damise protsessis osalemine ning muudatuste
juurutamine.

3.5. Vallavalitsuse ja hallatavate asutuste
DHS on vajadustele vastav, kasutajad koo-
litatud ning taiendavad arendused juuru-
tatud.

3.6. Vallavalitsuse poole poérduvale isikule esma-
se informatsiooni jagamine valla padevuses oleva-
tes kiisimustes, sh padeva ametniku, vajalike doku-
mentide, nende taitmise vorminduete ja lahenda-
mise tahtaegade kohta.

3.6. P66rdumise esitanud isikutele on dige
info edastatud ning nende kusimustele
vastatud.

3.7. Asutuse volikirjade, tunnustuste ja pitsatite Ule
arvestuse pidamine.

3.7. Tagatud on volikirjade, tunnustuste ja
pitsatite arvestus.

3.8. Valla valimiskomisjoni teenindamine.

3.8. Valimiskomisjon on teenindatud.

3.9. Teenistuskohaga seotud ja vahetu juhi poolt
vOi valitsuse liikme korraldusel antud muude lhe-
kordsete Uilesannete taitmine.

3.9. Tahtajaliselt, digusparaselt ja korrektselt
taidetud Ulesanded.

4. TEENISTUSKOHALE ESITATAVAD POHINOUDED

4.1. Haridus:
4.2. Tookogemus:
4.3. Arvutioskus:

kérgharidus

mekogusid.
4.4, Keeleoskus:
tasemel.

riigi- vdi kohaliku omavalitsuse asutuses vahemalt 3 aastat;
oskus kasitleda teenistuskohal vajalikke arvutiprogramme ja and-

kbrgtasemel eesti keele oskus, tihe vodrkeele oskus vahemalt B2

4.5. Teadmised ja oskused: avaliku halduse organisatsiooni ja ametialaste Gigusaktide ning koha-
liku omavalitsuse teabehalduse korralduse tundmine, teadmiste
asjatundlik rakendamine kohaliku omavalitsuse Ulesannete taitmi-
sel, haldusdokumentide ja ametikirjade koostamise ja vormistamise
oskus, vaga hea suuline ja kirjalik enesevaljendusoskus, vaga hea
suhtlemis- ja koostd6oskus.

4.6. Isikuomadused:

otsustus- ja vastutusvbime, algatusvBime ning loovus, vdime t66-

tada pingeolukorras, korrektsus, tapsus, kohusetundlikkus ja abi-
valmidus, vBime olukordadele kiiresti ja adekvaatselt reageerida.

5. OIGUSED
Teabehalduse vanemspetsialistil on 8igus:

5.1. nBuda vallavalitsuse teenistujatelt dokumentide likumise ja vormistamise ndutest, sh doku-
mentide esitamise tahtaegadest ning muudest dokumendihalduskorras satestatud nduetest

kinnipidamist;
5.2.
5.3.
5.4.

teha ettepanekuid dokumendihalduse paremaks korraldamiseks;
esitada seisukohti ning votta vastu otsuseid oma padevuse piires;
saada vallavolikogult ja -valitsuselt, valla ametiasutuste hallatavatelt asutustelt, valla

ariiihingutelt ning teistelt padevatelt isikutelt kdesoleva ametijuhendiga ettendhtud ule-
sannete taitmiseks vajalikku informatsiooni ja dokumente;

5.5.
mahus;
5.6.
ning saada tehnilist abi nende kasutamisel.

6. VASTUTUS
Teabehalduse vanemspetsialist vastutab:

saada teenistuseks vajalikku eri-, kutse- ja ametialast taiendkoolitust eelarves ettenahtud

kasutada teenistustlesannete taitmiseks vajalikke todvahendeid, arvuti- ja kontoritehnikat

6.1. ametijuhendis satestatud teenistuskohustuste digeaegse ja kvaliteetse taitmise eest;



Ametijuhend. Teabehalduse vanemspetsialist

6.2. tema poolt koostatud ning registrisse kantud dokumentide digsuse eest;

6.3. igapaevatbds andmeturbe alaste meetmete rakendamise eest vastavalt kehtivale
seadusandlusele ning muudele Gigusaktidele, samuti isikuandmete kaitse pohimotete jargi-
mise eest;

6.4. tbokorralduse reeglite, tule- ja tobohutusnduete taitmise ja talle kasutamiseks antud té6va-
henditega heaperemeheliku kasutamise eest;

6.5. edastatava informatsiooni digsuse eest ning teenistuskohustuste taitmisel talle teatavaks
saanud andmete ja informatsiooni konfidentsiaalsuse sailimise eest;

6.6. KVS (korruptsioonivastane seadus) 8 2 I6ike 1 ja 2 tdhenduses ja alusel KVS-s satestatud
tegevus- ja toimingupiirangutest kinnipidamise ning keelatud tegevustest hoidumise eest.

7. TEENISTUSKOHAL VAJALIKUD TOOVAHENDID

7.1. Arvutitookonht.

7.2. Mobiiltelefon ja kdnepakett.

7.3. Teenistuseks vajalikud muud t66vahendid ja kontoritarbed.

8. AMETIJUHENDI MUUTMINE
Ametijuhendit v6ib tddandja muuta juhtudel, kui muudatuste aluseks on kehtivad digusaktid voi
vajadus t66 tmber korraldada.

Olen ametijuhendiga tutvunud ja kohustun ametijuhendit taitma
Nimi /allkirjastatud digitaalselt/ Kuupaev digiallkirjas




