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ULDSATTED
1.1. TEENISTUSKOHT: peapetsialist
1.2. TEENISTUSKOHA LIIK: t06lepinguline teenistuja
1.3. STRUKTUURIUKSUS: vallavanema otsealluvuses
1.4. VAHETU JUHT: vallavanem
1.5. ALLUVAD: puuduvad
1.6. ASENDAJA: teabehalduse vanemspetsialist
1.7. ASENDATAYV: teabehalduse vanemspetsialist

TEENISTUSKOHA EESMARK
2.1. Tagada vallavanema igapdevase t06 toetamine labi asjaajamise korraldamise, tegevuste kor-
raldamine ja koordineerimise ja to0s tdusetuvate kisimuste lahendamise.

3. TEENISTUSKOHA TOOULESANDED JA SOOVITUD TULEMUS

3.1 Vallavanema paevakava kavandamises ja| 3.1 Ulesanded on taidetud ja vallavanema t66
haldamises osalemine. on toetatud.

3.2. Vallavanema osalusega koosolekute, nbu-| 3.2. Koosolekud, kohtumised ja Uritused
pidamiste, kohtumiste ja dUrituste organi-| toimuvad ja on asjatundlikult toetatud, infor-
seerimine ja vajadusel protokollimine sh| matsioon on ajakohane ja kattesaadav.
vajaliku informatsiooni hankimine ja edastamine
asjaosalistele.

3.3. Vallavanemale edastatud kirjade, paringute | 3.3. Dokumendid on registreeritud ja neile on

ja teabenduete registreerimise korraldamine ja| vastatud tdhtaegselt.
vastamise tagamine.

3.4. Dokumendihaldusiisteemi kaudu valla-| 3.4 Dokumendid on nduetekohased ja
vanemale allkirjastamiseks edastatud dokumen-| korrektsed.

tide ja kirjade labi vaatamine, probleemide
korral vastutavale koostajale tagasiside andmine.

3.5. Vallavalitsuse istungil vastuvdetud 8igu-| 3.5. Oigusaktid on korrektselt ja tahtaegselt
saktide vormistamine. vormitatud.

3.6. Vahetu juhi poolt antud muude hekordsete | 3.6. Tahtajaliselt, diguspéraselt ja korrektselt
tooulesannete ja korralduste taitmine. taidetud ulesanded

3.7. Teenistuskoha eesmérgist tulenevate muude | 3.7. Tegevused on edukalt Iabi viidud.
tegevuste korraldamine ja koordineerimine.
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4. TEENISTUSKOHALE ESITATAVAD POHINOUDED

4.1. Haridus: kdrgharidus;

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

4.3. Arvutioskus: teenistuskohal vajalikud arvutiprogrammid ja andmekogud;

4.4. Keeleoskus: kdrgtasemel eesti keele oskus, Uihe vodrkeele oskus vahemalt B2 tas-
emel,

4.5. Teadmised ja oskused: avaliku halduse organisatsiooni ja ametialaste Gigusaktide ning
kohaliku omavalitsuse asjaajamiskorra tundmine, teadmiste oskuslik
ja asjatundlik rakendamine kohaliku omavalitsuse to6korralduse ja
ulesannete taitmisel, haldusdokumentide ja ametikirjade koostamise
ja vormistamise oskus, vdga hea suuline ja Kirjalik enese-
valjendusoskus, védga hea suhtlemis- ja koostdooskus ning kuula-
misoskus;

4.6. Isikuomadused: otsustus- ja vastutusvfime, analliisivbime, algatusvéime ning loo-
vus, vBime tdotada pingeolukorras, korrektsus, tapsus, kohusetund-
likkus ja abivalmidus.

5. OIGUSED

Peaspetsialist on digus:

5.1.saada teenistustlesannete taitmiseks vajalikku informatsiooni ja dokumente vallavolikogult,
vallavalitsuselt, valla ametiasutuse hallatavatelt asutustelt ja valla osalusega aritihingutelt ning
teistelt padevatelt isikutelt;

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

5.3. saada ligipaas tooks vajalikele infostisteemidele ja registritele;

5.4. teha vahetule juhile ettepanekuid oma padevusse kuuluva valdkonna edendamiseks, t66 pare-
maks korraldamiseks ja probleemide lahendamiseks;

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

5.6. kasutada teenistusiilesannete tditmiseks vajalikke toGvahendeid, arvuti- ja kontoritehnikat
ning saada tehnilist abi nende kasutamisel.

6. VASTUTUS

Peaspetsialist vastutab:

6.1. ametijuhendis satestatud teenistuskohustuste digeaegse ja kvaliteetse taitmise eest;

6.2. véljastatud dokumentide ja informatsiooni digsuse eest;

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

6.4. tookorralduse reeglite, tule- ja téoohutusnduete taitmise ja talle kasutamiseks antud t66vahen-
ditega heaperemeheliku Umberk&imise eest;

6.5. véljastatava ja edastatava informatsiooni Gigsuse ja objektiivsuse eest ning seoses teenistus-
kohustuste taitmisega talle teatavaks saanud andmete ja informatsiooni konfidentsiaalsuse sai-
limise eest;

6.6. KVS (korruptsioonivastane seadus) 8 2 18ike 1 ja 2 tdhenduses ja alusel KVS-s satestatud
tegevus- ja toimingupiirangutest kinnipidamise ning keelatud tegevustest hoidumise eest.
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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 v0ib todandja muuta thepoolselt, kui ei muutu oluliselt teenistusiilesannete sisu ja
maht, nbutav erialane ettevalmistus ja teenistuja tootasu.

Olen ametijuhendiga tutvunud ja kohustun ametijuhendit tditma
Nimi AllKiri Kuupéev

/allkirjastatud digitaalselt/




