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Keila Linnavalitsus otsib oma meeskonda teabehalduse spetsialisti, kelle ülesandeks on  korraldada linnavalitsuse ning linnavalitsuse hallatavate asutuste teabehaldust, sealhulgas dokumendi- ja arhiivihaldust, teabele juurdepääsu ning teabe kaitset, samuti hallata teabehaldusega seotud infosüsteeme ja andmekogusid ning koordineerida nende arendusi.
Ametijuhend: teabehalduse spetsialisti AJ.pdf
Sinu peamised ülesanded:
· teabe- ja dokumendihalduse korraldamine
· nõustamine teabehalduse ja dokumendihalduse küsimustes
· arhiivitöö korraldamine
· andmekaitse korraldamine

Ootame Sinult: 
· erialast kõrgharidust või kutseharidust
· erialast töökogemust teabehalduse valdkonnas, soovituslikult kohalikus omavalitsuses
· väga head digitaalsete tööriistade ja infosüsteemide kasutamise oskust
· väga head kirjalikku ja suulist väljendusoskust eesti keeles 
· väga head koostöö- ja suhtlemisoskust
· head analüüsioskust ja täpsust, süsteemsust
· algatus-, otsustus- ja vastutusvõimet

Kasuks tuleb:
· oskus eristada olulist mitteolulisest
· oskus töötada paralleelselt mitme teemaga ja hoida fookust 
· orienteeritus meeskonnatööle, sh oskus mõista oma rolli meeskonnas ja tegutseda meeskonna eesmärkide saavutamise nimel
· varasem tööalane kokkupuude avaliku sektoriga 

Pakume Sulle: 
· töötasu 1750 eurot bruto
· toetavat meeskonda 
· enesetäiendamise võimalusi 
· ühisüritusi
· 35 kalendripäeva puhkust ja 3 tasustatud tervisepäeva 
· paindlikku töökorraldust ja osalist kaugtöö tegemise võimalust 

Teenistuskoha asukoht: Keskväljak 11, Keila linn. 
CV, motivatsioonikiri ning haridust tõendav dokument palume saata hiljemalt 30.juuni 2026 e-posti aadressil janne.kasi@keila.ee Lisainfo: janne.kasi@keila.ee 
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