1 ULDSATTED

INFOSPETSIALISTI
AMETIJUHEND

1. Ametinimetus:

Infospetsialist

2. Struktuuriiiksus:

Linnakantselei

3. Otsene juht:

Linnasekretir

4. Otsene juht allub:
5. Asendab:
6. Araolekul asendab:

Linnapeale
Rahvastikuregistri spetsialisti
Rahvastikuregistri spetsialist
Volikogu referent

7. Palgatase: Esimene

8. Teenistusse nimetab Linnapea linnasekretiri ettepanekul
9. Teenistusaeg: Médramata

II AMETIKOHA EESMARK

Linnavalitsuse asjaajamise vahetu korraldamine efektiivse t66 ja ladusa teenindamise

kindlustamiseks

111 TEENISTUSULESANDED

3.1 Linnavalitsuse
asjaajamise ja
dokumendiringluse
korraldamine

3.1.1. saabunud ja véljaminevate dokumentide vastuvdtmine,
registreerimine ja tditjatele edastamine,

3.1.2 dokumentide vastamise tahtacgade jalgimine
dokumendihaldussiisteemis, vajadusel vastajatele info
edastamine tihtaegade osas, vajadusel tahtaegade
pikendamine,

3.1.3. viljaantud haldusaktide, lubade, ndusolekute jms
dokumentide viljastamine isikutele.

3.2 Uldtelefonile tulnud
konede ja teadete
vastuvotmine,
suunamine ja
edastamine, isikute
vastuvétmine ja edasi
juhatamine, neile
vajaliku informatsiooni
jagamine

3.2.1. Kiilastajate/telefonitsi tihendust votvate isikute
professionaalne ning sdbralik teenindamine, neile vajaliku
info andmine mh linnavolikogu ja linnavalitsuse
téOkorralduse, teenistujate ja nende funktsioonide ja
vastuvOtuaegade ning osutatavate teenuste kohta, telefoni
teel poordujate teadete vastuvotmine ja digeaegne ning
korrektne edastamine asjaomastele teenistujatele,

3.2.2 vajadusel isikute juhendamine avalduste, taotluste ja
muude dokumentide tditmisel (teenistujaga eelnevalt
kooskdlastatult ja/voi vastuvitule registreeritult),

3.2.3 Voimalusel probleemide ja kiisimuste operatiivne
lahendamine;




3.2.4 Infoliikumise tagamine.

3.3. Muud
teenistusiilesanded

3.3.1. Dokumentide skaneerimine, paljundamine jms
vajalike t66de tegemine,

3.3.2 Vajadusel teenistujate abistamine dokumendihalduse
alal ning Rahvastikuregistri pidamisega seotud toimingute
tegemine,

3.3.3 Dokumentide koostamine, haldamine ja
arhiveerimisega seotud toimingute teostamine,

3.3.4 Veoautode piirangualasse soiduks lubade andmine
(veoautode piirangualasse sdiduks antavate lubade
allkirjastamine ja véljastamine taotlejale pdrast nende
kooskodlastamist linnavalitsuse poolt madratud ametniku
poolt),

3.3.5 Linnavalitsuse dokumentide érakirjade kinnitamine
3.3.6 Linnapea ja linnasekretéri poolt antud iihekordsete
ametialaselt vajalike korralduste ja jooksvate iilesannete
tditmine.

IV NOUDED HARIDUSELE, TOOKOGEMUSELE, TEADMISTELE JA

OSKUSTELE
Haridus: Keskharidus
Tookogemus: Soovitav avalikus teenistuses vOi

klienditeenindusvaldkonnas

Ametioskused:

Eesti Vabariigi pdhiseadusliku korra tundmine,
avalikku  teenistust,  kohaliku  omavalitsuse
korraldust reguleerivate Oigusaktide tundmine,
teenistusiilesannete tditmisega seotud oOigusaktide
tundmine, haldusdokumentide koostamise ja
vormistamise oskus, asjaajamise reeglite tundmine
ning praktilised oskused neid teenistusiilesannete
tditmisel nouetekohaselt rakendada.

Keelte oskus:

Eesti keel C1-tasemel, soovitav tihe vddrkeele
valdamine suuline valdamine B1 tasemel

Suhtlemisoskus:

Viga hea suhtlemisoskus, printsipiaalsus,
pingetaluvus, oskus teha koost6dd, korrektsus,
oskus sdilitada rahu pingelises olukorras, Siiras soov
linnavalitsuse kliente ja teenistujaid parimal
voimalikul viisil aidata nende murede lahendamisel,
sh oskus kiirelt reageerida ning olla vajadusel
valmis lahendama mitut kiireloomulist {ilesannet
itheaegselt; iseseisvus ja initsiatiivikus, avatus,
tolerantsus ja empaatiavoime; kohusetunne,
otsustus- ja vastutusvdime, sealhulgas kohustuste
tulemuslik ja digeaegne tditmine; toGtahe, valmidus
koostooks, esinduslikkus, usaldusviirsus, ausus ja
viisakas suhtlemisviis.




Arvuti kasutamise oskus: Teksti- ja andmetootlus tooililesannete tditmiseks
vajalikul tasemel

V LOPPSATTED

5.1 Ametijuhend vaadatakse iile vihemalt kord aastas. Ametijuhendit ei vdi muuta
ametniku nousolekuta, kui 1) muutuvad oluliselt teenistusiilesannete tditmiseks
kehtestatud nduded;

2) muutuvad oluliselt ametijuhendis méaaratud teenistusiilesanded; 3) ametniku t66aja
korraldus muutub seetdttu, et ametijuhendis muudetakse summeeritud t6oaja, valveaja
vOi 00t60 kohaldamist; 4) suureneb oluliselt teenistusiilesannete maht; 5)
teenistusiilesannete muutmise tottu viaheneb pohipalk.

5.2 Ametnik vastutab kédesoleva ametijuhendiga ettendhtud teenistusiilesannete
nduetekohase ja korrektse tditmise eest vastavalt avaliku teenistuse seadusele.



