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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

kantseleiteenuste ja teabehalduse juht
puuduvad

vallakantselei teenistujad
vallakantselei teenistujad

2.1. Rahvastikuregistris KOVi padevuses olevate toimingute teostamine ja klienditeeninduse
tagamine ning Viimsi vallavalitsuse ja hallatavate asutuste sideteenuse toimimise taga-

mine hankelepingu alusel.

3. TEENISTUSKOHA TOOULESANDED JA SOOVITUD TULEMUS

Teenistuskoha tédilesanne

Soovitud tulemus / véljund

3.1. Rahvastikuregistriga seonduvate avalduste
menetlemine, sh isikute ndustamine avalduste
taitmisel, esitatud dokumentide hindamine ja
Oigusaktides maaratud nduetele vastavuse
kontrollimine, vajaduse korral andmete tapsus-
tamine, kannete tegemine ja allkirjastamine.

3.1. Avaldused on menetletud tahtaegselt ja
kooskdlas kehtivate digusnormidega.

3.2, Sundide registreerimise  avalduste
menetlemine, sh isikute nBustamine avalduste
taitmisel, esitatud andmete digsuse ja vastavuse
kontrollimine, kannete teostamine ja
allkirjastamine.

3.2. Avaldused on menetletud tahtaegselt ja
koosk®dlas kehtivate digusnormidega.

3.3. Elukohateadete vastuvotmine, kontrollimine
ja elukoha registreerimine rahvastikuregistris.

3.3. Elukohateated on
kontrollitud ning registreeritud
registris.

vastu voetud,
rahvastiku-

3.4. Ruumi omanike avalduste vastuvétmine,
kontrollimine, = menetlemine ja edasiste
toimingute teostamine vastavalt seadus-
andlusele.

3.4. Ruumi omanike avaldused on menetletud
ja seadusest tulenevad toimingud on
teostatud.

3.5. EL liikmesriikide kodanike taotluste
menetlemine isikukoodide moodusta miseks
rahvastikuregistris.

3.5. EL liikmesriikide kodanike taotlused on
menetletud Oigeaegselt ning neile on
rahvastikuregistris isikukoodid moodustatud.
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3.6. Statistiliste ja isikustatud aruannete
koostamine sunde ja elanike liilkumist
puudutavate andmete kohta.

3.6. Aruanded on koostatud t&htaegselt ning
edastatud tooulesannete  taitmiseks
Oigustatud isikutele, pidades kinni andme-
kaitse ndetest.

3.7. Viimsi valla elanikele elukoha- tdendite
valjastamine rahvastikuregistri andmete alusel.

3.7. Elukohateated on véljastatud.

3.8. Sideteenuse  toimimise  tagamine
vallavalituses ja allasutustes vastavalt kehtivale
hankelepingule, sh  telefoninumbrite ja
kasutajate haldamine ning arvete menetlemine.

3.8. Sideteenused toimivad, arved
menetletud ning suunatud maksmisele.

on

3.9. Mobiilsete sidevahendite ning tarvikute
soetamine teenusepakkujalt, sidevahendite
tleandmine ja vastuvdtmine ning inventuur.

3.9. Tooks vajalikud mobiilsed seadmed on
soetatud, olemikontroll tagatud, seadmed
teenistujate kasutusse antud, Uleandmis-
vastuvotmisaktid vormistatud.

3.10. Teenistujate vastuvbtuaegade broneeri-
misslUsteemi haldamine koostdds arendus-
osakonnaga.

3.10. Teenistujate vastuvbtuaegade bronee-
rimissiisteem on ajakohane.

3.11. Teenistujate tboalaste programmide
juurdepdasude ja kasutajadiguste haldamine
(Kinnistusraamat, ariregister, eesti.ee,
rahvastikuregister, Elisa Ringi teenus).

3.11. Teenistujatele on tagatud juurdepadas
toodalastele programmidele.

3.12. Vajadusel valla valimiskomisjoni teeninda-
mine.

3.12. Vailimiskomisjon
teenindatud.

on vajadusel

3.13. Teenistuskohaga seotud ja vahetu juhi
poolt v@i valitsuse liikme korraldusel antud
muude Uhekordsete lilesannete taitmine.

3.13. Tahtajaliselt, digusparaselt ja korrektselt
taidetud Ulesanded.

4. TEENISTUSKOHALE ESITATAVAD POHINOUDED

4.1. Haridus: keskeriharidus
4.2. Tookogemus:
4.3. Arvutioskus:
andmekogusid.
4.4, Keeleoskus:
tasemel.

4.5. Teadmised ja oskused:

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

kbrgtasemel eesti keele oskus, tihe vodrkeele oskus vahemalt B2

avaliku halduse organisatsiooni ja ametialaste digusaktide ning

kohaliku omavalitsuse teabehalduse korralduse tundmine, tead-
miste oskuslik ja asjatundlik rakendamine kohaliku omavalitsuse
téokorralduse ja Ulesannete taitmisel, haldusdokumentide ja
ametikirjade koostamise ja vormistamise oskus, vaga hea suu-
line ja kirjalik enesevaljendusoskus, vaga hea suhtlemis- ja koos-
té6oskus ning kuulamisoskus.

4.6. Isikuomadused:

otsustus- ja vastutusvdime, algatusvdime ning vdime td6tada pin-

geolukorras, korrektsus, tapsus, kohusetundlikkus ja abivalmi-
dus, vdime olukordadele kiiresti ja adekvaatselt reageerida.

5. OIGUSED
Teabehalduse vanemspetsialistil on digus:
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5.1. saada teenistusilesannete taitmiseks vajalikku informatsiooni ja dokumente valla-
volikogult, vallavalitsuselt, valla ametiasutuse hallatavatelt asutustelt ja valla osalusega
ariihingutelt ning teistelt padevatelt isikutelt;

5.2. anda arvamusi ja kooskdlastusi ning allkirjastada oma péadevuse piires teenistustile-
sannete taitmise kadigus koostatud dokumente;

5.3. saada ligipaas tooks vajalikele infoslisteemidele ja registritele;

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

5.5. saada teenistuseks vajalikku eri-, kutse- ja ametialast taiendkoolitust eelarves ettenahtud
mahus;

5.6. kasutada teenistusilesannete taitmiseks vajalikke todvahendeid, arvuti- ja kontoritehnikat
ning saada tehnilist abi nende kasutamisel.

6. VASTUTUS

Teabehalduse vanemspetsialist vastutab:

6.1. ametijuhendis satestatud teenistuskohustuste digeaegse ja kvaliteetse taitmise eest;

6.2. tema poolt valjastatud dokumentide ja informatsiooni digsuse eest;

6.3. igapaevatdods andmeturbe alaste meetmete rakendamise eest vastavalt kehtivale
seadusandlusele ning muudele Gigusaktidele, samuti isikuandmete kaitse p6himdtete jar-
gimise eest;

6.4. tookorralduse reeglite, tule- ja tbbohutusnduete taitmise ja talle kasutamiseks antud t66-
vahenditega heaperemeheliku Umberkadimise eest;

6.5. vdljastatava ja edastatava informatsiooni Gigsuse ja objektiivsuse eest ning seoses
teenistuskohustuste taitmisega talle teatavaks saanud andmete ja informatsiooni konfi-
dentsiaalsuse séailimise eest;

6.6. KVS (korruptsioonivastane seadus) § 2 I16ike 1 ja 2 tdhenduses ja alusel KVS-s satestatud
tegevus- ja toimingupiirangutest kinnipidamise ning keelatud tegevustest hoidumise eest.

7. TEENISTUSKOHAL VAJALIKUD TOOVAHENDID

7.1. Arvutitookoht

7.2. Mobiiltelefon ja kbnepakett

7.3. Teenistuseks vajalikud muud téévahendid ja kontoritarbed.

8. AMETIJUHENDI MUUTMINE
Ametijuhendit v6ib td6andja muuta juhtudel, kui muudatuste aluseks on kehtivad digusaktid
vOi vajadus t66 Umber korraldada.

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




