Too6lepingu lisa

INFOSPETSIALISTI AMETIJUHEND

| ULDOSA

ASUTUS ) Parnu Linnavalitsus

STRUKTUURIUKSUS kantselei

TOOKOHT Pérnu linn

TOOTAJA Annika Tuulik

VAHETU JUHT teabekorralduse teenistuse juhataja

TOOULESANDEID ANNAVAD  teabekorralduse teenistuse juhataja, info peaspetsialist
KEDA ASENDAB referenti, infospetsialisti

KES ASENDAB infospetsialist, referent, info peaspetsialist

Il TOOKOHA POHIEESMARK

Kodanike teenindamine ning operatiivse ja korrektse teabehalduse korraldamine Parnu
Linnavalitsuses.

11l TOOULESANDED

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

3.2. Saadab vilja linnavalitsuse dokumente ning tagab nende korrektse vormistuse ning
vajalike lisade olemasolu.

3.3. Vastab oma padevuse piires saabunud e-kirjadele, mida ei registreerita linnavalitsuse
infosiisteemides.

3.4. Vahendab teavet teenistujate todfunktsioonide, vastuvotuacgade ning kontaktide kohta.

3.5. Noustab linnavalitsuse teenistujaid teabehalduse kiisimustes.

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

3.7. Protokollib ndupidamisi ja linnavalitsuse istungeid.

3.8. Osaleb vajalikel koolitustel ja koosolekutel.

3.9. Tdidab vahetu juhi antud iihekordse loomuga v4i liihiajalise perioodi viltel kestvaid
tilesandeid, mis ei tulene otseselt ametijuhendis sétestatust.

3.10. Taidab ilma erikorralduseta iilesandeid, mis tulenevad t66 iseloomust vo1 too tildisest
kéigust.

1V TOOTAJA OIGUSED, VOLITUSED JA VASTUTUS

Tootaja oigused:
4.1. Saada tookohustuste tditmiseks vajalikku informatsiooni.

4.2. Saada tookohustuste tditmiseks juurdepéddsud vajalikele infosiisteemidele ja registritele.

4.3. Saada toovahendeid, kontoritehnikat ning tehnilist abi nende kasutamisel.
4.4. Saada tooalast tdiendkoolitust.
4.5. Teha ettepanekuid tookorralduse osas.

Tootaja volitused:

4.6. Oiguste ja volituste piirid on sétestatud tédlepingu seaduse, linnavalitsuse tookorralduse
reeglite ja ametijuhendiga.

Tootaja vastutab:

4.7. Tookohustuste digeaegse ja tdpse tiitmise eest.

4.8. Teatavaks saanud isikuandmete ning muu juurdepéisupiiranguga teabe hoidmise eest, ka
pérast teabe to6tlemisega seotud tdoiilesannete tditmist voi toosuhte 10ppemist.




V ERI- J4 TOOALASED TEADMISED

5.1. Tunneb hésti organisatsiooni t66d ja teabehalduse valdkonda reguleerivaid digusakte.

5.2. Tunneb avalike teenuste osutamise pdhimotteid ja oskab neid rakendada igapéevatoos.

VI OOTUSED TOOALASELE KAITUMISELE

6.1. Otsustusvdime ja vastutustunne, s.t suutlikkus votta vastu iseseisvalt otsuseid oma
ametikoha paddevuse piires ning vastutada oma otsuste eest.

6.2. Viga hea suhtlemisoskus, koost66- ja meeskonnat6o oskus, valmisolek paindlikult
reageerida muutustele.

6.3. Voime stabiilselt ja tulemuslikult to6tada ka pingeolukorras ning kasutada aega
efektiivselt.

6.4. Vairikus ja lojaalsus, lugupidav ja professionaalne suhtlemine, sh linnavalitsuse
positiivse maine kujundamine.

VII TOOKOHAL TOOTAMISEKS VAJALIK KVALIFIKATSIOON

HARIDUS
Keskeriharidus.
TOOKOGEMUS

| Vihemalt 3-aastane eelnev tookogemus.

KEELTEOSKUS

Eesti keele oskus korgtasemel, s.o C1 tasemel.

Viahemalt ithe voorkeele oskus B1 tasemel.

VIII AMETIJUHENDI MUUTMINE

korraldada t66d struktuuriiiksuses.

Ametijuhendit voib muuta, kui muudatuste aluseks on kehtivad digusaktid voi vajadus imber

| IXPOOLTE ALLKIRJAD

STRUKTUURUKSUSE JUHT

Tiina Roht (allkirjastatud digitaalselt) kuupiev digiallkirjas
VAHETU JUHT

Eveli Uisk (allkirjastatud digitaalselt) kuupiev digiallkirjas
TOOTAJA

Annika Tuulik (allkirjastatud digitaalselt) kuupéev digiallkirjas




