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TEABESPETSIALISTI AMETIJUHEND

1. ULDSATTED

1.1 Teabespetsialist on vallakantselei kui Tiiri Vallavalitsuse (edaspidi ametiasutuse)
struktuuriiiksuse koosseisu ja tippspetsialistide teenistusgruppi kuuluv ametnik.

1.2 Teabespetsialisti nimetab ametisse ja vabastab ametist vallavanem.

1.3 Teabespetsialisti vahetu juht ametiasutuse vallakantselei pddevuses olevate iilesannete
tditmisel on vallasekretér, andmekaitsespetsialisti ja tookeskkonnaspetsialisti {ilesannete tditmisel
on ametniku vahetuks juhiks vallavanem.

1.4 Teabespetsialisti ametikoht on tihtajatu.

2. NOUDED AMETIKOHALE

2.1 Teabespetsialist peab vastama avaliku teenistuse seaduse ja ametiasutuse pohiméddrusega
ametnikule kehtestatud nduetele ning suutma tdita teenistusiilesandeid vastavalt ametiasutuse
pohiméidrusega tippspetsialisti teenistusgrupile omase otsustuspddevuse, vastutuse ja
nouetekohasusega.

2.2 Teabespetsialist peab tundma eeskétt teabehaldust ja andmekaitset reguleerivaid digusakte
ning todtervishoidu ja tooohutust ning todalaselt Euroopa Liidu diguse rikkumisest teavitamist
reguleerivaid digusakte.

2.3 Teabespetsialistil peab olema perekonnaseisutoimingute seadusest tulenevalt antud
perekonnaseisuametnikuna tegutsemise digus.

3. TEENISTUSULESANDED

3.1 Teabehalduse korraldamisel tdidab teabespetsialist jargmisi iilesandeid:

1) osaleb teabehalduse korraldamist reguleerivate juhiste ja kordade viljatootamisel ning tagab
koostdds teiste vallakantselei ametnikega ametiasutuse teabehaldust reguleerivate digusaktide
taitmise;

2) tdidab ametiasutuse teabehalduse juhise ning teiste teabehaldust reguleerivate digusaktidega
teabe haldamiseks teabespetsialisti pddevusse antud ja kohustuseks pandud tilesandeid;

3) juhendab kodanikke ametiasutuse ametnike ja tootajate (edaspidi koos nimetatud teenistuja)
vastuvotule ning edastab ametiasutuse tegevusega seonduva teabe;

4) osaleb Tiir1 Vallavolikogu istungite ettevalmistamises (edastab volikogu istungi materjalid,
vajadusel vormistab istungi pievakorra ja digusaktide eelndud paberdokumendina ja paljundab
need volikogu litkmetele);

5) protokollib Tiiri Vallavolikogu istungeid ning vormistab Tiiri Vallavolikogu digusaktid ja
istungite protokollid ning avalikustab eelnimetatud dokumendid Sdigusaktidega sdtestatud korras
dokumendiregistri kaudu;

6) vormistab vajadusel Tiiri Vallavolikogu protokollide ja digusaktide érakirjad ja véljavotted
ning edastab need ametlikuks kinnitamiseks;

7) edastab Tiiri Vallavolikogu digusaktid, nende drakirjad vo1 muud dokumendid adressaatidele
ja menetlusosalistele;

8) vormistab volikogu esimehe késkkirjade eelndud, tagab nende allkirjastamise ning vajadusel
avalikustamise;

9) registreerib ning vajadusel vormistab Tiiri Vallavolikogu alaliste komisjonide protokollid;

10) edastab Tiiri Vallavolikogu ja Tiiri Vallavalitsuse madrused kooskdlas Riigi Teataja seaduse
ning selle alusel antud O&igusaktidega Riigi Teatajale ning tagab maéddruste nouetekohase
avaldamise Tiiri valla veebilehel;

11) tagab vastavalt avaliku teabe seadusele Tiiri valla veebilehel ning koost6ds ametiasutuse
hallatavate asutuste juhtidega ametiasutuse hallatavate asutuste iilesannetega seotud aktuaalse
teabe;

12) otsib ja edastab Tiiri valla omavalitsusorganite litkmetele ning ametnikele andmebaasidest
vajalikku informatsiooni ning dokumente ja tootleb ning analiiiisib ametiasutuse teenistuseks
vajalikku informatsiooni;
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13) on dokumendihaldussiisteemi administraator, kes tdidab wvallavanema kéaskkirja ja
ametiasutuse teabehalduse juhisega administraatorile pandud iilesandeid ning juhendab vajadusel
ametiasutuse teenistujaid, Tiiri Vallavalitsuse ja Tiiri Vallavolikogu ning nende komisjonide
liikmeid ja ametiasutuse hallatavate asutuste tootajaid teabehalduse korraldamisel ning
dokumendihaldussiisteemiga tootamisel.

3.2 Teabespetsialist tdidab Tiiri valla korruptsioonivastase erikomisjoni teenindamisega seotud
iilesandeid ning kannab huvide deklaratsioone esitama kohustatud isikute ja kontrollidigust
omavate isikute andmed huvide deklaratsioonide registrisse ja kustutab digusaktidega sétestatud
alusel vastavad andmed registrist.

3.3 Teabespetsialist tdidab perekonnaseisutoimingute seadusega sitestatud tdhtajani
maakonnakeskuseks mitteoleva perekonnaseisuasutuse piddevusse antud {ilesandeid, hoiab
riigivapi pitsati riigile tagastamiseni riigivapi pitsatit ning tagab selle sdilimise ja diguspérase
kasutamise.

3.4 Teabespetsialist tdidab rahvastikuregistri seadusega kohaliku omavalitsuse iiksusele ja selle
asutusele kui andmeandjale pandud iilesandeid, eelkdige

1) menetleb elukoha registreerimiseks esitatud taotlusi;

2) annab digusaktidega sitestatud korras informatsiooni kodanike elukoha ja isikuandmete kohta
ning koostab, allkirjastab ja viljastab Eesti rahvastikuregistri kannete alusel tdendeid ja teatisi;

3) koostab vajadusel statistilisi aruandeid, mis on seotud valla elanike arvestuse ja isikute
elukohtadega;

4) avalikustab valla veebilehel andmed rahvastiku kohta.

3.5 Vallavanemale vahetult alluva ametnikuna tdidab teabespetsialist ametiasutuse
andmekaitsespetsialisti, tookeskkonnaspetsialisti ning tooalase tegevusega teatavaks saanud
Euroopa Liidu diguse rikkumise teadete menetleja iilesandeid.

3.5.1 Andmekaitsespetsialistina ametnik

1) ndustab ametiasutuse teenistujaid ja ametiasutuse poolt isikuandmeid todtlema volitatud
1sikuid isikuandmete kaitsega seonduvatest nduetest ja kohustustest;

2) jélgib ametiasutuses isikuandmete kaitse pohimotete jargimist, infosilisteemide kasutamist
ning teeb  vallavanemale  ettepanekuid  ametiasutuses  isikuandmete  todtlemise
vastutusvaldkondade jaotamiseks, teenistujate isikuandmete toGtlemise oskuste ja teadlikkuse
suurendamiseks ning vajadusel ametiasutuse teenistujate koolitamiseks;

3) annab ametiasutuse teenistujatele ndu isikuandmete tdOtlemise toimingutes ning
andmekaitsealase mojuhinnangu koostamiseks ning jalgib mdjuhinnangu toimimist;

4) registreerib ametiasutuses isikuandmete todtlemisega seotud rikkumised ning teavitab
Andmekaitse Inspektsiooni 72 tunni jooksul pérast rikkumisest teada saamisest olulise ohuga
rikkumistest;

5) teeb koostodd Andmekaitse Inspektsiooniga ning on Andmekaitse Inspektsioonile
ametiasutuse kontaktisik;

6) on andmesubjektile koikides isikuandmete todtlemise ja andmesubjekti andmekaitseliste
oiguste tagamise kiisimustes kontaktisikuks;

7) jélgib teabe avalikustamise ja teabe juurdepddsupiirangu nduete tditmist ning teeb
ettepanekuid teabele juurdepéddsu nduete paremaks tagamiseks.

3.5.2 Tookeskkonnaspetsialistina ametnik

1) hindab kehtivatest digusaktidest tulenevalt ametiasutuse tookeskkonnas esinevaid ohte, mis
teenistus- vOi todiilesannete tditmisel voOivad ohustada teenistujate tervist, sh koostab
ametiasutuse riskianaliilisi eelndu ning esitab selle kooskolastamiseks voi kinnitamiseks
vallavanemale;

2) kavandab ja rakendab koostods vallavanemaga tdotervishoiu ja todohutuse seadusega
(edaspidi TTOS) sitestatud ennetusmeetmeid teenistujate terviseriskide véltimiseks voi
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vihendamiseks ning teenistujate kehalise, vaimse ja sotsiaalse heaolu edendamiseks
ning korraldab tegevusi, mis aitab viltida ametiasutuses to0Onnetusi ja tooga seotud
haigestumisi,

3) teeb siistemaatiliselt ametiasutuse tookeskkonna sisekontrolli, tellib kooskdlastatult
vallavanemaga vajadusel ohutegurite modtmise, analiilisib sisekontrolli tulemusi ning kohandab
koostdos vallavanemaga vajadusel abindud riskide maandamiseks;

4) koostab riskianaliilisist tulenevalt vajalike ohutusjuhendite eelndud ning esitab need
vallavanemale kehtestamiseks;

5) tagab ametiasutuses Oigusaktidest tulenevad ohutus- ja kohustusmaérgised;

6) korraldab ja tagab ametiasutuse teenistujatele todtervishoiu- ja todohutusalaste reeglite
tutvustamise, vajadusel teeb vallavanemale ettepaneku teenistuja tdotervishoiu- voi
tooohutusalasele koolitusele suunamiseks;

7) teeb vallavanemale ettepanekuid teenistuja alaliselt voi ajutiselt teisele t06- voi ametikohale
viimiseks, kui see on teenistuja tervise tagamiseks vajalik, voi teeb digustatud pohjustel
ettepaneku teenistuja teenistusest voi toolt korvaldamiseks;

8) teeb vallavanemale ettepanekuid teenistujatele vajalike isikukaitsevahendite ning puhastus- ja
pesemisvahendite tagamiseks ning korraldab vajadusel vastavate vahendite kasutamise
viljadppe;

9) korraldab koostods vallavanemaga teenistujatele tdotervishoiuteenuse osutamise ning
tervisekontrolli TTOSiga sitestatud tingimustel ja korras;

10) teeb koostdodd teenistujate, ametiasutuses madratud esmaabi andja  ning
tookeskkonnavoliniku ning vajadusel kriisikomisjoniga;

11) osaleb to6dnnetuse uurimises ning tdoddnnetusraporti koostamisel;

12) on kontaktisik suhtlemisel Tooinspektsiooniga ning Todinspektsioonile todohutuse ja
tootervishoiualase teabe edastamisel;

13) korraldab TTOS-st ja teistest tootervishoidu ja todohutust reguleerivatest Oigusaktidest
tulenevate todohutuse ja todtervishoiu tagamiseks vajalike muude nduete tditmise;

14) dokumenteerib tooohutuse ja tootervishoiu tagamisega seotud toimingud.

3.5.3 Tooalase tegevusega teatavaks saanud Euroopa Liidu diguse rikkumise teadete menetlejana
menetleb teabespetsialist tooalasest Euroopa Liidu diguse rikkumisest teavitaja kaitse seadusega
ja selle alusel antud digusaktidega sdtestatud asutusesiseste ja -viliste kanalite kaudu esitatud
rikkumisteateid, haldab teavituskanaleid ning edastab rikkumisteadete menetluses asjaomastele
isikutele voi asutustele vajaliku teabe.

3.6 Teabespetsialist asendab vajadusel vallasekretiri abi ametiasutuse dokumentide
registreerimisel, vormistamisel ja véljastamisel kui vallasekretiri abi ja teda ametijuhendi jargi
asendama médratud ametniku avaliku véimu teostamise digus on jargmistel juhtudel samaaegselt
ajutiselt peatatud voi ametnikud on teenistusiilesannetest vabastatud:

1) pdhi- ja lapsepuhkuse ajal;

2) tdiskasvanute koolituse seaduse tdhenduses dppepuhkuse ajal;

3) ravikindlustuse seaduse tdhenduses ajutise todvoimetuse ajal;

4) distsiplinaarmenetluse ajaks ajutiselt teenistusiilesannete tiitmisest vabastamise ajal;

5) oppekogunemise ajal, samuti ajaks, kui reservvidelane mobilisatsiooni tottu ei saa tdita oma
teenistusiilesandeid.

Kéesoleva punkti alapunktides 2-5 sidtestatud alustel asendamine on ametniku
teenistuskohustuseks mitte rohkem kui 30 kalendripdeva aastas.

3.7 Teabespetsialist tdidab ametiasutuse t66 korraldamiseks antud teenistusalastes aktides
sdtestatud iilesandeid ning korruptsioonivastase seadusega satestatud noudeid.

3.8 Lisaks punktides 3.1-3.7 mérgitule tdidab teabespetsialist vallavanema ja vallasekretéri antud
ithekordseid suulisi ja kirjalikke iilesandeid ning kohustusi, mis on teabespetsialistile parast
ametijuhendi kinnitamist tditmiseks pandud ametiasutuse tegevust reguleerivate ning Tiiri
Vallavolikogu ja Tiiri Vallavalitsuse digusaktidega. Kui digusaktidest tulenevalt teabespetsialisti



4(4)
teenistuskohustused olulisel madral suurenevad, on teabespetsialistil  digus
taotleda pohipalga muutmist.

4. LOPPSATTED

4.1 Ametniku digused, teenistuskohustused (sh tegevuspiirangud) ja vastutus on reguleeritud
avaliku teenistuse seadusega.

4.2  Ametijuhendiga  tutvumist  kinnitab ametnik = menetlusmédrkega  ametiasutuse
dokumendihaldussiisteemis (mérge ,,Kooskolastatud®).



