KEILA LINNAVALITSUSE
TEABEHALDUSE SPETSIALISTI

AMETIJUHEND
1 ULDSATTED
1. Ametinimetus: Teabehalduse spetsialist
2. Struktuuriiiksus: Linnakantselei
3. Otsene juht: Linnasekretar
4. Otsene juht allub: Linnapeale
5. Asendab: Vastavalt padevusele
infospetsialisti, volikogu
referenti
6. Araolekul asendab: Vastavalt padevusele infospetsialist, volikogu referent,
personalispetsialist
7. Palgatase: Teine
8. Toolepingu s6lmib: Linnapea linnasekretéri ettepanekul
11 TOOKOHA EESMARK

Tockoha eesmdrk on korraldada linnavalitsuse ning linnavalitsuse hallatavate asutuste
teabehaldust, sealhulgas dokumendi- ja arhiivihaldust, teabele juurdepddsu ning teabe
kaitset, samuti hallata teabehaldusega seotud infostisteeme ja andmekogusid ning
koordineerida nende arendusi. Eesmdrk on tagada teabehalduse korra jdrgimine viisil, mis
toetab asutuste tohusat toimimist ning oiguspdrast, kompetentset ja ladusat teenindamist.

III TOOULESANDED

3.1 Teabe- ja dokumendihalduse 3.1.1 votab vastu, jaotab ja saadab vilja
korraldamine, et dokumendid oleksid paberposti ning muid saadetisi ning peab
nouetekohaselt koostatud, menetletud, véljamineva posti iile arvestust (sh tahitud ja
registreeritud ja siilitatud véljastusteatega kirjad);

3.1.2 kontrollib linnavalitsusest
véljasaadetavate dokumentide vastavust
vorminduetele ning korraldab
dokumendivahetust, sealhulgas e-posti,
paberkandjal ja dokumendivahetuskeskuse
kaudu;

3.1.3 administreerib dokumendihaldussiisteemi,
teostab kannete iile jérelevalvet ning tootab
vilja vajalikke juhendeid, et sisestatud
dokumendid vastaksid vormi- ja sisunduetele
ning metaandmed oleksid korrektselt sisestatud,
3.1.4 registreerib dokumendid asutuse
dokumendihaldussiisteemis vdi teistes
infosilisteemides vastavalt kehtivale korrale ning
suunab need tditmiseks padevale tiitjale;

3.1.5 jérgib oma t66s dokumentide liigitamise
pohimdétteid ja teeb vajadusel tdiendus- voi
muutmisettepanekuid;

3.1.6 kontrollib dokumentidele kohaldatavaid
juurdepadsupiiranguid dokumentide
registreerimisel ja véljasaatmisel ning tagab
piirangute korrektse méarkimise;

3.1.7 jélgib tdhtajaliselt vastamist ndudvate




dokumentide menetlust, teeb vajadusel
slisteemist paringuid ja véljatriikke ning
teavitab tdhtaegade saabumisest ja iiletamisest
tditjat ning vahetut juhti; teabenduete
menetlemisel ldhtub kehtivatest digusaktidest ja
asjaajamiskorrast;

3.1.8 viljastab dokumentidest viljavotteid,
koopiaid ja drakirju, arvestades digusaktides
kehtestatud juurdepaisupiiranguid,

3.1.9 osaleb asutuste teabehalduse valdkonna
arendamises;

3.1.10 lahendab dokumendihaldusega seotud
probleeme ning teavitab nendest vajadusel
vahetut juhti;

3.1.11 kontrollib avalikustamisele kuuluva
teabe nduetekohast, digeaegset ja
juurdepdidsupiiranguid arvestavat avalikustamist
dokumendiregistris, linnavalitsuse veebilehel ja
muudes ettendhtud kanalites, korraldab voi
koordineerib vajadusel teabe avalikustamist
ning ndustab teenistujaid avalikustamise nduete
jérgimisel.

3.2 Noustamine teabehalduse ja
dokumendihalduse kiisimustes

3.2.1 noustab linnavalitsuse teenistujaid ja
hallatavate asutuste juhte oma to6valdkonnas;
3.2.2 viib uutele tootajatele ja hallatavate

asutuste juhtidele 1abi esmase
dokumendihaldussiisteemi kasutamise
koolituse;

3.2.3 tutvustab linnavalitsuse teenistujatele
asutuse dokumendihalduse korraldust, teavitab
muudatustest ning viib  vajadusel 1dbi
tdiendavaid koolitusi.

3.3 Arhiivitoo korraldamine

3.3.1 tagab nduetekohase linnavalitsuse paber-
ja digiarhiivi pidamise, sh

3.3.1.1 korrastab koostd0s volikogu referendi ja
teenistujatega vastavalt nduetele siilitatud
toimikud;

3.3.1.2 tagab koostdos volikogu referendiga
dokumentide nduetekohase haldamise ja
sailimise;

3.3.1.3 koostab dokumentide héavitamisaktid
ning korraldab dokumentide hévitamise
kooskdlas sdilitustdhtaecgade, liigitusskeemi ja
avaliku arhiivi nduetega.

3.4 Andmekaitse korraldamine

3.4.1 tdidab andmekaitsespetsialisti {ilesandeid
juhul, kui t66taja on selleks eraldi méiratud,
andmekaitsespetsialisti  iilesannete  tditmisel
lahtutakse rolli sdltumatuse ndudest ning
vélditakse huvide konflikti.

3.5 Linna nimel solmitud lepingute
dokumendihaldusliku korrektse
vormistamise, registreerimise ja menetluse
jalgimise tagamine

3.5.1 registreerib lepingud
dokumendihaldussiisteemis, kontrollib nende
vormi- ja rekvisiidinduete tditmist, vajadusel
teeb keeletoimetust, algatab menetlusprotsessi
dokumendihaldussiisteemis ning peab arvestust
lepingute iile.

3.6 Muud kohustused

3.6.1 esindab linnavalitsust antud volituste
piires;
3.6.2 tagab biiroot6d ladusa toimimise, jilgib




biirooruumide korrashoidu, abistab
kaastootajaid biirootehnika kasutamisel ning
korraldab thiskasutuses olevate seadmete, sh
biirootehnika hoolduse ja tarvikute tellimise;
3.6.3 vajadusel protokollib linnavalitsuse
koosolekuid ning koostab ja vormistab
volikirju, garantiikirju ja kaskkirju;

3.6.4 toetab kiilaliste vastuvottu ning lahendab
sellega seotud halduskiisimusi linnavalitsuse

hoones;
3.6.5 hoiab asjaajamist reguleerivad sisekorrad
ja alusdokumendid (asjaajamiskord,

dokumentide liigitusskeem) kooskolas kehtivate
nduetega ning koostab vajadusel nende
muutmise eelndud;

3.6.6  koostab  vastused kirjadele ja
teabenouetele oma toovaldkonnas;

3.6.7 tdidab linnapea, abilinnapeade ja
linnasekretdri antud iihekordseid tdiendavaid
tooiilesandeid.

IV NOUDED HARIDUSELE, TOOKOGEMUSELE, TEADMISTELE JA

OSKUSTELE

Haridus: korgharidus teabehalduse, dokumendihalduse,
arhiivinduse, sekretérito6 vOoi muu toovaldkonnaga
seotud erialal; erandina keskharidus koos
toovaldkonnale vastava eri-, kutse- vOi ametialase
ettevalmistusega.

Tookogemus: erialane tookogemus avalikus sektoris voi teabehalduse
valdkonnas; eeliseks on varasem to6kogemus kohaliku
omavalitsuse asutuses.

Toooskused: Eesti Vabariigi pohiseadusliku korra tundmine; avalikku

teenistust, kohaliku omavalitsuse korraldust ning
tooiillesannete  tditmist  reguleerivate  Gdigusaktide
tundmine; haldusdokumentide koostamise ja
vormistamise oskus; teabe- ja dokumendihalduse ning
arhiivitod nduete tundmine ning oskus neid
todiilesannete tditmisel rakendada.

Keelte oskus:

eesti keele oskus tasemel vihemalt C1 ning tihe
voorkeele oskus vihemalt tasemel B1 ametialase
sOnavara valdamisega.

Suhtlemisoskus:

oskus eristada olulist mitteolulisest ja seada
prioriteete, oskus efektiivselt kasutada aega;
viga hea koost0o- ja suhtlemisoskus: oskus
luua ja hoida suhteid professionaalsest rollist
lahtuvalt, arvestades koigi osapoolte iildisi
huvisid;

oskus jagada vajalikku informatsiooni, oma
seisukohti ning arvamusi argumenteerida ja
teistele arusaadavalt edasi anda,
algatusvdime koostdovoimaluste loomisel ja
kasutamisel,;

hea analiitisioskus: oskus adekvaatselt
analiiisida informatsiooni nn suurt pilti
silmist kaotamata;

vOime stabiilselt ja kvaliteetselt tootada ka
pingeolukorras ja piisida tasakaalukana.




Arvuti kasutamise oskus: teadmised ja oskus kasutada oma t60s kaasaegseid
digitehnoloogiaid ja -vahendeid vdga heal tasemel,
sealhulgas teksti- ja tabeltdotlusprogramme, internetti,
andmekogusid, registreid ja dokumendihaldussiisteeme.

V LOPPSATTED

5.1 Ametijuhend vaadatakse iile vihemalt kord aastas ning vajaduse korral ajakohastatakse
kooskdlas kehtiva diguse ja todkorraldusega.

Ametijuhendit ei v0i muuta tdotaja ndusolekuta,

kui: 1) muutuvad oluliselt tdoiilesannete tditmiseks kehtestatud nouded;

2) muutuvad oluliselt ametijuhendis mairatud tooiilesanded;

3) tootaja todaja korraldus muutub seetdttu, et ametijuhendis muudetakse summeeritud td6aja,
valveaja v0i 66t60 kohaldamist;

4) suureneb oluliselt todiilesannete maht;

5) tooiilesannete muutmise tottu viheneb pohipalk.

5.2 Tootaja vastutab kiesolevas ametijuhendis sétestatud tooiilesannete nouetekohase ja
korrektse tditmise eest.

5.3. Vorgu- ja infosiisteemi turvalisuse tagamiseks jérgib to6taja Eesti infoturbestandardist
(E-ITS) tulenevaid turvameetmeid.

5.4. Todtaja vastutab todiilesannete tditmise kéigus teatavaks saanud juurdepddsupiiranguga
andmete saladuses hoidmise eest.



