Too6lepingu lisa

INFOSPETSIALISTI AMETIJUHEND

| ULDOSA

ASUTUS Parnu Linnavalitsus

STRUKTUURIUKSUS vastavalt asutuse struktuurile ja teenistuskohtade koosseisule
TOOKOHT Parnu linn

TOOTAJA Liia Oidjarv

VAHETU JUHT teenistuse juhataja

TOOULESANDEID teenistuse juhataja, teabehalduse valdkonna juht,
ANNAVAD osavallakeskuse juht

KEDA ASENDAB infospetsialisti

KES ASENDAB infospetsialist

11 TOOKOHA POHIEESMARK

Infospetsialisti pdhiline tooilesanne on korraldada asutuses dokumendihaldust juhindudes
digusaktidest, standarditest, organisatsiooni nduetest ja vajadustest. Infospetsialist tagab
toollesannete taitmise kdigus loodud ja saadud dokumentide jarjepidevuse ning dokumentide
vastavuse struktuuritiksuste protseduuridele, protsessidele ja digusaktidele. Infospetsialist
korraldab oma t66d viisil, mis tagab dokumendiringluse aktuaalsuse, adekvaatsuse ja
séilitamise. Infospetsialist lahtub oma t66d tehes ametijuhendist, dokumendihaldust
reguleerivatest kordadest, asutuse tookorda reguleerivatest dokumentidest ning kinnitatud
protseduurireeglitest ning vahetu juhi antud suunistest.

111 TOOULESANDED

3.1. Registreerib saabuvaid dokumente linnavalitsuse dokumendihaldussiisteemis voi teistes
infostisteemides 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,
jalgib dokumendihaldussisteemis todilesannete tditmist ja vastamistahtaegasid.

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

3.4. Saadab vélja dokumente ning kontrollib nende korrektset vormistust ja vajalike lisade
olemasolu. Vdtab vastu ja jaotab kohapeal esitatud taotlusi.

3.5. Teenindab osavallakeskusesse podrduvaid 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 téitmisel.

3.7. Pakub kodanikele infostisteemide kasutajatuge.

3.8. Vormistab linnavalitsuse istungite digusakte, korraldab 6igusaktide avaldamise
dokumendiregistris ja/v0i Riigi Teatajas.

3.9. Broneerib kodanikele vajadusel vastuvdtuaegasid teenistujate vastuvotule
broneerimissuisteemis.

3.10. Vastab infotelefonile, suunab kdnesid ja edastab teateid valdkonna spetsialistidele.

3.11. Valmistab ette ja protokollib vajadusel koosolekuid ja nGupidamisi, votab vastu kdlalisi.
Ruumide ja Urituste ettevalmistamine.

3.12. Valjaantud haldusaktide, lubade, ndusolekute jms dokumentide valjastamine isikutele.

3.13. Noustab teenistujaid teabehalduse kiisimustes.

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

3.15. Osaleb vajalikel koolitustel ja nGupidamistel.

3.16. Taidab vahetu juhi antud Uhekordse loomuga Vi lihiajalise perioodi véltel kestvaid
ulesandeid, mis ei tulene otseselt ametijuhendist.




3.17. Taidab ilma erikorralduseta tlesandeid, mis tulenevad t66 iseloomust vdi t66 Uldisest
kéigust.

3.18. Asjakohane reageerimine ATS ja valveslsteemide héiretele ka todvalisel ajal.

3.19. Osavallakogu juhi poolt antavate korraldusliku loomuga ulesannete taitmine.

IV TOOTAJA OIGUSED, VOLITUSED JA VASTUTUS

Tootaja digused:

4.1. Saada oma tookohustuste taitmiseks vajalikku informatsiooni.

4.2. Saada oma tookohustuste taitmiseks juurdepéasud vajalikele infosusteemidele ja
registritele.

4.3. Saada t6ovahendeid, kontoritehnikat ning tehnilist abi nende kasutamisel.

4.4. Saada to0alast taiendkoolitust.

4.5. Teha ettepanekuid tookorralduse osas.

Tootaja volitused:

4.6. Oiguste ja volituste piirid on sitestatud EV kehtivates seadustes ja digusaktides,
linnavalitsuse t06d reguleerivates kordades ja k&esolevas ametijuhendis.

Tootaja vastutab:

4.7. Oma tO6kohustuste Gigeaegse ja tapse taitmise eest.

4.8. Talle teatavaks saanud isikuandmete ning muu juurdepéasupiiranguga teabe hoidmise eest,
ka pérast teabe to0tlemisega seotud to0ulesannete tditmist voi to0suhte 16ppemist.

V TOOKOHAL TOOTAMISEKS VAJALIK KVALIFIKATSIOON

Haridus ja kvalifikatsioon:

5.1. Erialane kutsekeskharidus.

Tookogemus:

5.2. Vahemalt 5-aastane eelnev td6kogemus.

Keelteoskus:

5.3. Eesti keele oskus korgtasemel.

5.4. VVahemalt Gihe vdodrkeele oskus suhtlustasemel.

VI ERI- JA TOOALASED TEADMISED

6.1. Tunneb organisatsiooni-, avalikku teenistust- ja oma t60d reguleerivaid digusakte.

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

6.3. Omab haid teadmisi oma toovaldkonnast ja oskust rakendada neid igapéevatoos.

VII OOTUSED TOOALASELE KAITUMISELE

7.1. Véaga hea suhtlemisoskus, koostdo- ja meeskonnatod oskus, sh soov ja oskus jagada
teadmisi kolleegidega.

7.2. Intellektuaalne vdimekus, sh analliisi- ja siinteesivdime ning oskus argumenteerida
kaalutletult ja stisteemselt.

7.3. Otsustusvdime ja vastutustunne, sh suutlikkus votta iseseisvalt vastu otsuseid oma
ametikoha padevuse piires, kohustuste tulemuslik ja digeaegne taitmine ning vdime néha ette
otsuste tagajargi ja vastutada nende eest.

7.4. Voime stabiilselt ja tulemuslikult td6tada ka pingelises olukorras ning kasutada aega
efektiivselt. Suutlikkus lahendada mitut kiireloomulist Gilesannet iheaegselt.

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

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




VIII AMETIJUHENDI MUUTMINE

Ametijuhendit vdib muuta, kui muudatuste aluseks on kehtivad digusaktid voi on vajadus
Umber korraldada t06d struktuuritksuses.
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