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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

to6lepinguline teenistuja

vallakantselei

vallasekretér

puuduvad

teabehalduse vanemspetsialist (vallasekretari abi)
teabehalduse vanemspetsialist (vallasekretari

abi), vanemspetsialist-arhivaar

2. TEENISTUSKOHA EESMARK

2.1. Tagada vallakantselei ja Vallavalitsuse tehniline teenindamine, sealhulgas Gigusaktide
ettevalmistamine allkirjastamiseks ja vahetu asjaajamise korraldamine. Tagada asutuse
asjaajamine, dokumendihaldus ja teabehaldus kooskdlas kehtivate digusaktidega.

3. TEENISTUSKOHA TOOULESANDED JA SOOVITUD TULEMUS

3.1 Asutuses korrektse, tépse ja digusparase
dokumendi- ja teabehalduse korraldamine.

3.1 Toimib korrektne, Kkiire, l&bipaistev ja
digusaktidele vastav dokumendi- ja teabe-
haldus.

3.2 Asutusse saabunud dokumentide, nii paber-
kandjal kui elektrooniliselt, menetlemise korral-
damine (sh avaldused, margukirjad, teabe-
nduded), tdhtaegne vastuvdtmine ja registreeri-
mine ning dokumentide dige slistematiseerimise
tagamine.

3.2 Asutusse saabunud dokumendid ja info on
dokumendihaldusstisteemis hdlmatud, korrekt-
selt registreeritud ning nduetekohane menetlus
on algatatud.

3.3 Asutusse saabunud dokumentide vastuskir-
jade valjasaatmise korraldamine, sh elektroonili-
selt ja paberkandjal valjasaadetavate dokumen-
tide vormi- ja sisunduete (sh kaasnevate lisade)
vastavuse kontroll, valjasaadetavate dokumen-
tide registreerimine.

3.3 Astus lahendamiseks saabunud dokumen-
tide vastuskirjad on (le vaadatud, vastavad
vormi- ja sisunduetele ning dokumendihaldus-
susteemis registreeritud nduetekohaselt.
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3.4 Dokumendihaldusslsteemi  juurutamine,
arendamine ja administreerimine, stisteemi kan-
nete ule jarelevalve teostamine ning koost0os
teabehalduse vanemspetsialistiga (vallasekretari
abiga) kannete tegijatele vigade parandamiseks
tahelepanekute edastamine.

3.4 Dokumendihaldusstisteem toimib, on uuen-
datud, teenistujate poolt tehtud kandeid kont-
rollitakse perioodiliselt, esinevad probleemid ja
vead on fikseeritud ning koos selgitustega edas-
tatud kande eest vastutavale teenistujale ning
ettepanekud slsteemi paremaks toimimiseks
on edastatud.

3.5 Asutuse dokumendi- ja teabehalduse arenda-
mine, osalemine dokumendihaldussusteemi
valjatdotamise ja arendamise protsessis ning va-
jalike muudatuste juurutamine.

3.5 Asutuse vajadustele vastav ning valdkonna
digusaktidest tulenevalt on dokumendi- ja tea-
behaldus asutuses korraldatud aja- ja asjakoha-
selt. Dokumendihaldussiisteem on kasutusel
ning tdiendavad arendusvajadused juurutatud.

3.6 Dokumendihalduse juhendite valjatotamine
jauuendamine ning asutuse teenistujate juhenda-
mine, nbustamine ja koolitamine dokumendi-
haldust ja dokumendihaldusstisteemi puudutava-
tes klisimustes.

3.6 Dokumendihalduse juhendid ja koolitusma-
terjalid on valja t66tatud, need toimivad, nende
kasutamise Ule on teostatud jarelevalve ning
vajalikud koolitused on korraldatud ja labi vii-
dud. Teenistujad on teadlikud ja jargivad asu-
tuse dokumendihalduskorraldust ning kasuta-
vad korrektselt dokumendihaldussusteemi.
Uued teenistujad on juhendatud ja oskavad
kasutada asutuse dokumendihaldusstisteemi.

3.7 Koostdo kohalike omavalitsustega dokumen-
dihalduse korralduse valdkonnas ning hallata-
vate asutuste ndustamine dokumendihaldusalas-
tes kusimustes.

3.7 Hallatavates asutustes on dokumendi-hal-
duse korraldus thtlustatud vastavalt digusakti-
dest tulenevatele nduetele. Teiste kohalike
omavalitsuste parim praktika on rakendatud .

3.8 Vallavalitsuse istungi paevakorra ja istungi
protokolli projektide koostamine vastavalt ette-
nahtud tahtaegadele ning vajalike toimingute
tegemine nende avaldamiseks ja avalikusta-
miseks.

3.8 Vallavalitsuse istungi paevakorrad on koos-
tatud tdhtaegselt ja korrektselt ning korraldatud
on nende avaldamine ja avalikustamine.

3.9 Vallavalitsuse istungite protokollide, korral-
duste, méaruste tdhtaegne ja nGuetekohane vor-
mistamine, allkirjastamisele suunamine ning
vajadusel dokumentide edastamine koostajatele
ja teistele asjaosalistele.

3.9 Vallavalitsuse istungite korraldused, méaéa-
rused ja protokollid on vormistatud korrektselt
ning tahtaegselt, varustatud allkirjadega ning
vajadusel edastatud koostajatele ja teistele
asjaosalistele.

3.10 Vallavalitsuse Gigusaktide avaldamise kor-
raldamine Riigi Teatajas.

3.10 Vallavalitsuse digusaktid on avaldatud tah-
taegselt ning korrektselt.

3.11 Koostoos teabehalduse vanemspetsialistiga
(vallasekretari abiga) asutuse dokumendi-
halduskorra tiiendamine, uuendamine ning
rakendamise tagamine.

3.11 Asutuse dokumendihalduskord on uuen-
datud ja vastab kehtivatele digusaktidele. Tee-
nistujad peavad kinni asutuses kehtestatud
dokumendihalduskorra nduetest.

3.12 Vajalike drakirjade valjaandmiseks ja regist-
reerimiseks ette valmistamine.

3.12 Avrakirjade valjaandmine on korraldatud
korrektselt.
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3.13 Asutuse volikirjade koostamine ja arvesta-
mine.

3.13 Volikirjad on koostatud korrektselt ja
nende kehtivuse Ule peetakse arvestust.

3.14 Asutuses vajaminevate kontoritarvete telli-
mine, nende piisavuse ja kattesaadavuse taga-
mine.

3.15 Vallavalitsuse saali korrashoiu ja varusta-
tuse tagamine, ettevalmistamine koosolekute
korraldamiseks ning vajadusel koosolekute
protokollimine.

3.16 Asutuse pitsatite Ule arvestuse pidamine,
nende korrashoiu ja séilivuse tagamine, pitsatite
havitamise korraldamine.

3.17 Vallavalitsuse poolt vélja antud tunnustuste
ule arvestuse pidamine.

3.14 Vajalikud kontoritarbed on tellitud tah-
taegselt ja on asutuse teenistujatele k&ttesaada-
vad.

3.15 Vallavalitsuse saal on ette valmistatud
vastavalt koosolekute toimumise ajakavale,
koosolekute jarel korrastatud, varustatud vaja-
like vahenditega, koosolekud protokollitud.
3.16 Asutuse pitsatite arvestus on néuetekoha-
selt korraldatud. Asjaajamisest valjunud pitsa-
tid hévitatakse ettendhtud korras.

3.17 Vallavalitsuse poolt vélja antud tunnus-
tuste arvestust peetakse kalendriaastate kaupa.

3.18 Teenistuskohaga seotud ja vahetu juhi
poolt vdi Vallavalitsuse korraldusel antud
muude Uhekordsete Ulesannete tditmine.

3.18 Tahtajaliselt, Gigusparaselt ja korrektselt
taidetud Glesanded.

4. TEENISTUSKOHALE ESITATAVAD POHINOUDED

4.1. Haridus: kdrgharidus;

4.2. Tookogemus: riigi- voi kohaliku omavalitsuse asutuses véhemalt 3 aastat;

4.3. Arvutioskus: oskus kaésitleda teenistuskohal vajalikke arvutiprogramme ja
andmekogusid;

kdrgtasemel eesti keele oskus, Uhe 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, vaga hea suhtlemis- ja koostdtoskus
ning kuulamisoskus.

otsustus- ja vastutusv@ime, algatusvdime ning loovus, vdime t66-
tada pingeolukorras, korrektsus, tdpsus, kohusetundlikkus, abi-
valmidus.

4.4. Keeleoskus:

4.5. Teadmised ja oskused:

4.6. Isikuomadused:

5. OIGUSED

Teabehalduse vanemspetsialist on digus:

5.1.saada teenistusulesannete taitmiseks vajalikku informatsiooni ja dokumente vallavoliko-
gult, vallavalitsuselt, valla ametiasutuse hallatavatelt asutustelt ja valla osalusega arithin-
gutelt ning teistelt padevatelt isikutelt;

5.2. anda arvamusi ja kooskdlastusi ning allkirjastada oma padevuse piires teenistusilesannete
taitmise kaigus koostatud dokumente;

5.3. saada ligipaas tooks vajalikele infostisteemidele ja registritele;
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5.4. teha vahetule juhile ettepanekuid oma padevusse kuuluva valdkonna edendamiseks, t66
paremaks korraldamiseks ja probleemide lahendamiseks;

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

5.6. kasutada teenistustlesannete taitmiseks vajalikke td6vahendeid, 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. véljastatud dokumentide ja informatsiooni digsuse eest;

6.3. igapdevat0os andmeturbe alaste meetmete rakendamise eest vastavalt kehtivale seadusand-
lusele ning muudele digusaktidele, samuti isikuandmete kaitse pohimaotete jargimise eest;

6.4. tookorralduse reeglite, tule- ja tdéohutusnduete taitmise ja talle kasutamiseks antud t66va-
henditega heaperemeheliku imberkédimise eest;

6.5. véljastatava ja edastatava informatsiooni Gigsuse ja objektiivsuse eest ning seoses teenis-
tuskohustuste taitmisega talle teatavaks saanud andmete ja informatsiooni konfidentsiaal-
suse séilimise eest;

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

7. TEENISTUSKOHAL VAJALIKUD TOOVAHENDID
7.1. arvutitookoht;

7.2. mobiilside kaart ja kdnepakett;

7.3. teenistuseks vajalikud muud t6évahendid ja kontoritarbed.

8. AMETIJUHENDI MUUTMINE
Ametijuhendit vdib td6andja muuta ihepoolselt, kui ei muutu oluliselt teenistustilesannete sisu
ja maht, ndutav erialane ettevalmistus ja teenistuja tootasu.

Olen ametijuhendiga tutvunud ja kohustun ametijuhendit taitma
Nimi Allkiri Kuupéaev

/allkirjastatud digitaalselt/




