Teabehalduse spetsialisti ametijuhend

1. ULDOSA

Ametinimetus: teabehalduse spetsialist
Struktuuriiiksus: vallakantselei

Vahetu juht: vallasekretir

Alluvad: puuduvad

Kes asendab: volikogu sekretdr, kantselei spetsialist
Keda asendab: kantselei spetsialisti, volikogu sekretéri

2. AMETIKOHA EESMARK

Ametikoha pohieesmiark on vallavalitsuse teabehalduse korraldamine, elektroonilise
dokumendihaldussiisteemi administreerimine, rahvastikuregistri toimingute teostamine.

3. TEENISTUSULESANDED

3.1 Tootab vilja vallavalitsuse teabehalduse alased dokumendid, jdlgib nende ajakohasust,
ndustab ja juhendab teenistujaid neist tulenevate nduete tditmisel;

3.2 Haldab ja administreerib dokumendihaldussiisteemi Delta, sh ndustab hallatavaid asutusi;

3.3 Korraldab vallavalitsuse dokumendihaldust, sh vallavalitsuse teenistujate ndustamine;

3.4 Iseteenindusportaali SPOKU administreerimine, sh vallavalitsuse teenistujate ndustamine;

3.5 Tiidab andmekaitsespetsialisti iilesandeid: to6tab vélja andmekaitsealased dokumendid ja
juhendid, jdlgib nende téditmist, juhendab ja ndustab vallavalitsuse teenistujaid andmekaitse
kiisimustes;

3.6 Teostab rahvastikuregistri toiminguid: elukoha registreerimine, tdendite véljastamine,
aadress- ja isikuandmete korrastamine, isikukoodide moodustamine;

3.7 Teostab vallavalitsuse to0s vajalikke pédringuid rahvastikuregistris, driregistrist ja
kinnistusraamatust;

3.8 Korraldab arhivaalide hoidmist ja ettevalmistamist arhiivile iileandmiseks ning vallas
sdilitatavate arhivaalide korrastamist ja pidamist;

3.9 Selgitab vilja biirootarvete ja koosolekute toimumiseks vajalike toodete (vesi, kohv, tee
jms) vajaduse ja korraldab soetamise/tellimise (Tapa linn, Pikk 15 majas).

3.10 Taidab ilma erikorralduseta iilesandeid, mis tulenevad t66 iseloomust, t66 tildisest kdigust,
teenistusiilesannetega seotud valdkonda reguleerivatest ja ametiasutuse t66 korraldamiseks
antud Oigusaktidest ning t60 vahetu korraldaja seaduslikke teenistusalaseid suulisi ja
kirjalikke korraldusi.

4 OIGUSED

4.1 Saada teenistusiilesannete tditmiseks vajalikku informatsiooni ja dokumente
vallavolikogult, vallavalitsuselt, valla ametiasutuse hallatavatelt asutustelt ja valla
osalusega dritihingutelt ning teistelt padevatelt isikutelt;

4.2 Valmistada ette ja esitada digusaktide eelndusid tema paddevusse kuuluvates kiisimustes;

4.3 Anda arvamusi ja koosk®dlastusi ning allkirjastada oma padevuse piires teenistusiilesannete
taitmise kdigus koostatud dokumente;

4.4 Kokku kutsuda ndupidamisi ning teha ettepanekuid todriihmade moodustamiseks ja
asjatundjate kaasamiseks oma padevusse kuuluvate kiisimuste lahendamisel;

4.5 Teha vahetule juhile ettepanekuid oma péadevusse kuuluva valdkonna edendamiseks, t66
paremaks korraldamiseks ja probleemide lahendamiseks;

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



4.7 Kasutada teenistusiilesannete tditmiseks vajalikke td6vahendeid, arvuti- ja kontoritehnikat
ning saada tehnilist abi nende kasutamisel;
4.8 Tegutseda iseseisvalt teenistusiilesannete tditmisel.

S VASTUTUS

5.1 Avalikku teenistust ja teenistusiilesannetega seotud valdkonda reguleerivate digusaktidega
satestatud iilesannete, ametiasutuse tookorraldust reguleerivate nduete ja juhendite ning
kdesoleva ametijuhendiga kehtestatud teenistusiilesannete seadusliku, Jigeaegse ja
kvaliteetse tditmise eest; tema poolt viljastatud dokumentide ja teabe digsuse eest;

5.2 Konfidentsiaalsuskohustus teenistusiilesannete tottu teatavaks saanud riigi- ja
ametisaladuse, teiste inimeste perekonna- ja eraellu puutuva teabe ning muu ainult
asutusesiseseks kasutamiseks méaédratud teabe hoidmise eest;

5.3 Viljastatud informatsiooni ja dokumentide digsuse eest;

54 Kasutusse antud toovahendite ja vara sdilimise ning korrashoiu, sihtotstarbelise,
heaperemeheliku ja otstarbeka kasutamise eest ning tegevuse vOi tegevusetusega
pohjustatud kahju eest vastavalt seadusandlusele.

6 HARIDUSELE, TOOKOGEMUSELE, TEADMISTELE JA OSKUSTELE
KEHTESTATUD NOUDED

Haridus ja to6kogemus: korgharidus, soovitavalt dokumendihalduse voi halduskorralduse
erialal. Teenistus toovaldkonnas riigi- voi kohaliku omavalitsuse ametiasutuses voi organis 12
kuud voi muul t661 asutuse voi tookoha valdkonnas 2 aastat.

Keeleoskus: Eesti keele oskus keeleoskuse C1 tasemel ja vene keele oskus keeleoskuse Bl
tasemel.

Arvutioskus: Ametikohal vajalike teksti-, tabeltootlus- ja andmebaasi programmide ning
elektrooniliselt peetavate andmekogude kasutamise oskus.



