Toolepingu lisa

INFOSPETSIALISTI AMETIJUHEND

1 ULDOSA

ASUTUS Pérnu Linnavalitsus

STRUKTUURIUKSUS vastavalt asutuse struktuurile ja teenistuskohtade koosseisule
TOOKOHT Pérnu linn

TOOTAJA Triin Aarn

VAHETU JUHT teabehalduse valdkonna juht

TOOULESANDEID teabehalduse valdkonna juht, osavalla juht

ANNAVAD

KEDA ASENDAB infospetsialisti

KES ASENDAB infospetsialist

I1 TOOKOHA POHIEESMARK

Infospetsialisti pohiline td6iilesanne on korraldada asutuses dokumendihaldust juhindudes
oigusaktidest, standarditest, organisatsiooni nduetest ja vajadustest. Infospetsialist tagab
tooiilesannete tditmise kdigus loodud ja saadud dokumentide jirjepidevuse ning dokumentide
vastavuse struktuuriiiksuste protseduuridele, protsessidele ja digusaktidele. Infospetsialist
korraldab oma t66d viisil, mis tagab dokumendiringluse aktuaalsuse, adekvaatsuse ja
sdilitamise. Infospetsialist 1dhtub oma t66d tehes ametijuhendist, dokumendihaldust
reguleerivatest kordadest, asutuse tdokorda reguleerivatest dokumentidest ning kinnitatud
protseduurireeglitest ning vahetu juhi antud suunistest. Infospetsialistil on valmisolek osaleda
kriisimeeskonna t00s.

III TOOULESANDED

3.1. Registreerib saabuvaid dokumente linnavalitsuse dokumendihaldussiisteemis voi teistes
infosiisteemides vastavalt kehtestatud digusaktidele ja linnavalitsuse nduetele ning kontrollib
enda registreeritud dokumentide korrektsust dokumendiregistri avalikus vaates.

3.2. Suunab registreeritud dokumendid menetlusse voi teeb teatavaks vastavalt jaotuskavale,
jélgib dokumendihaldussiisteemis tdoiilesannete tditmist ja vastamistihtaegasid.

3.3. Suunab edasi v0i vastab oma padevuse piires saabunud e-kirjadele, mida ei registreerita
linnavalitsuse infoslisteemides.

3.4. Saadab vilja dokumente ning kontrollib nende korrektset vormistust ja vajalike lisade
olemasolu. Vatab vastu ja jaotab paberposti.

3.5. Teenindab osavallakeskusesse pdorduvaid kodanikke ning vahendab teavet teenistujate
toofunktsioonide, vastuvotuaegade ja kontaktide kohta.

3.6. Noustab kodanikke linnavalitsuse ja osavallakeskuse poolt osutatavate avalike teenuste
osas ning juhendab taotluste ja avalduste tditmisel.

3.7. Noustab vajadusel kodanikke infosiisteemide kasutamisel.

3.8. Broneerib kodanikele vajadusel vastuvotuaegasid teenistujate vastuvotule
broneerimissiisteemis.

3.9. Vastab infotelefonile, suunab konesid ja edastab teateid valdkonna spetsialistidele.

3.10. Valmistab ette, korraldab infovahetuse ja protokollib koosolekuid ja ndupidamisi, sh
valmistab ette osavallakeskuse istungid, vGtab vastu kiilalisi. Ruumide ja iirituste
ettevalmistamine.

3.11. Protokollib osavallakogu otsused ja osavallakogu esimehe otsuseid ja kaskkirju.

3.12. Viljaantud haldusaktide, lubade, ndusolekute jms dokumentide viljastamine isikutele.

3.13. Vormistab linnavalitsuse istungite digusakte, korraldab digusaktide avaldamise
dokumendiregistris ja/voi Riigi Teatajas.

3.14. Lahendab teabehaldusega seotud probleeme ning teavitab nendest vajadusel vahetut juhti.

3.15. Osaleb vajalikel koolitustel ja ndupidamistel.

3.16. Osaleb juhiste saamisel kriisimeeskonna t&0s.




3.17. Reageerib asjakohaselt ATS ja valvesiisteemide héiretele ka toovélisel ajal.

3.18. Noustab teenistujaid teabehalduse kiisimustes.

3.19. Osavallakogu juhi poolt antavate korraldusliku loomuga iilesannete tiitmine.

3.20. Téidab vahetu juhi antud tihekordse loomuga vai lithiajalise perioodi viltel kestvaid
iilesandeid, mis ei tulene otseselt ametijuhendist.

3.21. Taidab ilma erikorralduseta iilesandeid, mis tulenevad t66 iseloomust voi t66 tildisest
kéigust.

IV TOOTAJA OIGUSED, VOLITUSED JA VASTUTUS

Tootaja oigused:

4.1. Saada oma tookohustuste tditmiseks vajalikku informatsiooni.

4.2. Saada oma to0kohustuste tditmiseks juurdepddsud vajalikele infosiisteemidele ja
registritele.

4.3. Saada to6vahendeid, kontoritehnikat ning tehnilist abi nende kasutamisel.

4.4. Saada t66alast tdiendkoolitust.

4.5. Teha ettepanekuid tookorralduse osas.

Tootaja volitused:

4.6. Oiguste ja volituste piirid on sétestatud EV kehtivates seadustes ja digusaktides,
linnavalitsuse t60d reguleerivates kordades ja kiesolevas ametijuhendis.

Tootaja vastutab:

4.7. Oma todkohustuste digeaegse ja tapse tditmise eest.

4.8. Talle teatavaks saanud isikuandmete ning muu juurdepiisupiiranguga teabe hoidmise eest,
ka pérast teabe tootlemisega seotud tooiilesannete tditmist voi toosuhte 10ppemist.

V TOOKOHAL TOOTAMISEKS VAJALIK KVALIFIKATSIOON

Haridus ja kvalifikatsioon:

5.1. Erialane kutsekeskharidus.

Tookogemus:

5.2. 1-3 aastane tookogemus.

Keelteoskus:

5.3. Eesti keele oskus korgtasemel.

5.4. Vahemalt the voorkeele oskus suhtlustasemel.

VI ERI- JA TOOALASED TEADMISED

6.1. Tunneb organisatsiooni-, avalikku teenistust- ja oma t66d reguleerivaid digusakte.

6.2. Tunneb pdhjalikult kohaliku omavalitsuse tookorraldust ja seda reguleerivaid digusakte.

6.3. Omab hiid teadmisi oma to6valdkonnast ja oskust rakendada neid igapdevatdos.

VII OOTUSED TOOALASELE KAITUMISELE

7.1. Viga hea suhtlemisoskus, koostdo- ja meeskonnatdo oskus, sh soov ja oskus jagada
teadmisi kolleegidega.

7.2. Intellektuaalne vdimekus, sh analiiiisi- ja siinteesivoime ning oskus argumenteerida
kaalutletult ja siisteemselt.

7.3. Otsustusvoime ja vastutustunne, sh suutlikkus votta iseseisvalt vastu otsuseid oma
ametikoha padevuse piires, kohustuste tulemuslik ja digeaegne tditmine ning voime ndha ette
otsuste tagajdrgi ja vastutada nende eest.

7.4. Voime stabiilselt ja tulemuslikult t66tada ka pingelises olukorras ning kasutada aecga
efektiivselt. Suutlikkus lahendada mitut kiireloomulist iilesannet iiheaegselt.

7.5. Avatus ja uuendusmeelsus, sh valmisolek ja paindlikkus reageerida muutustele.
Lahendustele orienteeritus.

7.6. Vairikus ja lojaalsus, lugupidav ja professionaalne suhtlemine, st linnavalitsuse positiivse
maine kujundamine.




VIII AMETIJUHENDI MUUTMINE

Ametijuhendit voib muuta, kui muudatuste aluseks on kehtivad digusaktid voi on vajadus
iimber korraldada t66d struktuuriiiksuses.

| IX POOLTE ALLKIRJAD

(allkirjastatud digitaalselt)
Siim Suursild
linnapea

(allkirjastatud digitaalselt)
Triin Aarn

infospetsialist



