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»Ametijuhendite kinnitamine”

ANTSLA VALLAVALITSUS
PERSONALI- JA ANDMEKAITSESPETSIALIST

AMETIJUHEND
1. ULDOSA

1.1. Teenistuskoha nimetus Personali- ja andmekaitsespetsialist

1.2 .Teenistuskoha liik ametnik (ATS § 7 1dike 3 punkti 8 ja 9 alusel)

1.3 .Otsene juht vallasekretér

1.4 . Tema asendaja vallasekretdr

1.5. Keda asendab vajadusel teise asendajana volikogu sekretér-
registripidajat (v.a. alates punktist
rahvastikuregistri osas) ja sekretér-asjaajajat

1.6. Temale alluvad alluvaid ei ole

1.7. Ametijuhendiga nidhakse ette teenistuskoha eesmaérk, teenistusiilesanded, digused ja vastutus
ning teenistuskohal to6tamise eeldused.

1.8. Personali- ja andmekaitsespetsialist peab vastama avaliku teenistuse seaduses kehtestatud
nouetele.

1.9. Teenistuskohal tootav ametnik on ametiisik korruptsioonivastase seaduse (KVS) § 2
16ike 1 tdhenduses ja omab KVS § 2 15ikes 2 nimetatud ametiseisundit ning on kohustatud
kinni pidama KVS-is sétestatud tegevus- ja toimingupiirangutest ning hoiduma keelatud
tegudest.

1.10 Personali- ja andmekaitsespetsialisti nimetab ametisse vallavanem kéaskkirjaga.

2. TEENISTUSKOHA EESMARK

Teenistuskoha eesmérk on vallavalitsuse personalitdd teostamine, andmekaitsealaste lilesannete
tditmine ning tootervishoiu korraldamine Antsla vallas.

3. TEENISTUSKOHA TEENISTUSULESANDED

3.1. valla ametiasutuse personalitdd teostamine;

3.2. vallavanema késkkirjade eelndude koostamine ja esitamine allkirjastamiseks ning nende
teatavakstegemine asjaosalistele;

3.3. ametisse nimetamiseks voi todle votmiseks (edaspidi teenistusse) vajalike dokumentide
olemasolu kontrollimine;

3.4. asutusesiseste kordade tutvustamine teenistujale toole asumisel;

3.5. ametijuhendite koostamisest osavotmine ja vormistamine, muudatuste tegemisel ametijuhendi
uuendamine ning nende tutvustamine teenistujatele;

3.6. todajatabeli koostamine veebipdhises personalitarkvaras Persona (andmete sisestamine ja pidev
tdiendamine);

3.7. personaliarvestuse pidamine personaliprogrammi Persona ning Persona administreerimine;
3.8. ametnike teenistuslehtede pidamine ning nende saatmine arhiveerimiseks;

3.9. teenistusest voi to6lt lahkumisel asjaajamise (dokumentatsiooni) ileandmise-vastuvotmise
korraldamine;

3.10. vabadele ametikohtade/tookohtadele konkursside korraldamise ettevalmistamine ja
dokumenteerimine;

3.11. Tootukassa iseteenindusportaalis (e-todtukassa), volitatud esindajana, kdikide toimingute




tegemine (t60pakkumiste haldamine, avalduste esitamine, jm);

3.12. konkursikomisjoni protokollimine ja kandideerijate teavitamine tulemustest;

3.13. regulaarne karistusregistri kontroll kdigi lastega vahetult tootavate teenistujate ning
hallatavate asutuste juhtide osas (vdhemalt 1 kord aastas);

3.14. t66 dokumendiregistriga Amphora;

3.15. vallavalitsuse todtajate iihisiirituste korraldamine voi korraldamises osalemine;

3.16. tihtpdevade puhul teenistujate ja hallatavate asutuste juhtide meelespidamise korraldamine;
3.17. koostdds vallasekretéri ja IT-spetsialistiga ametiasutuse teenistus- voi toosuhtes olevatele
ametnikele ja tootajatele registrites ja infosiisteemides diguste andmise ning nende 1dpetamise
taotlemine;

3.18. oma todvaldkonnaga seotud digusaktide ja kordade projektide viljatd6tamine ning nende
ajakohastamine;

3.19. kontoritehnika vajaduse hindamine ning vajadusel selle ostmise korraldamine, jargides valla
eelarvet

3.20. valla veebilehel oma tegevusvaldkonnaga seotud materjalide digsuse ja aktuaalsuse tagamine
ja ajakohasena hoidmine;

3.21. isikuandmete kaitse seadusest tulenevate lilesannete tditmine;

3.22. andmekaitsediguse rakendamise korraldamine;

3.23. andmekaitseametniku iilesannete tiitmine vastavalt digusaktidele;

3.24. E-ITSE koordinaatori iilesannete tditmine;

3.25. tdidab asutuses to0keskkonnaspetsialisti tilesandeid tootervishoiu ja todohutuse seadus
(edaspidi TTOS) § 16 alusel;

3.26. korraldab teenistujate ja tootajate tervisekontrolli vastavalt toStervishoiu ja toédohutuse
seadusele tootervishoiuteenuse osutaja juures;

3.27. tervisekontrolli teostamise kohta arvestuse pidamine. Tervisekontrolli otsuste hoidmine ja
sdilitamine;

3.28. riskianaliilisi koostamine ja ajakohastamine, ohtude véljaselgitamine ning meetmete
kavandamine riskide vihendamiseks;

3.29. to00nnetuste uurimises osalemine, dokumentide vormistamine ning ennetusmeetmete
ettepanekute esitamine;

3.30. todtajate juhendamine ja véljadppe korraldamine tddohutuse ja todtervishoiu valdkonnas.
3.31. todandja esindamine suhtluses To0inspektsiooniga ning jirelevalve kéigus vajalike
dokumentide esitamine;

3.32. otsese juhi ja vallavanema poolt antud iihekordsete todiilesannete tditmine;

3.33. ilma erikorraldusteta teenistusiilesannete tditmine, mis tulenevad valdkonnaga seotud t66
iseloomust voi t60 tildisest kdigust.

4. OIGUSED ULESANNETE TAITMISEL

Personali- ja andmekaitsespetsialistil on digus:

4.1. saada vallavolikogult, vallavalitsuselt, valla ametiasutuselt ning valla hallatavatelt
ametiasutustelt andmeid, mis on vajalikud temale pandud iilesannete tditmiseks;

4.2. osaleda todiilesandeid kasitlevatel seminaridel, ndupidamistel ja saada vajalikku kirjandust
vastavalt vallavalitsuse rahalistele voimalustele ning kooskodlastatult vahetu iilemusega;

4.3. saada oma tooks vajalikke to6vahendeid, arvuti- ja kontoritehnikat ning tehnilist abi nende
kasutamisel vastavalt vallavalitsuse rahalistele voimalustele;

4.4. kasutada ametiautot ametisditudeks voi isikliku sdiduauto ametisditudeks kasutamise kulude
hiivitamist vastavalt kehtestatud korrale.

5. VASTUTUS ULESANNETE TAITMISEL

Personali- ja andmekaitsespetsialist vastutab:
5.1.ametijuhendis sdtestatud teenistuskohustuste digeaegse ja kvaliteetse tditmise eest;




5.2.tema poolt viljastatud dokumentide ja informatsiooni digsuse eest;

5.3.1sikuandmete kaitseks ettendhtud turvameetmete rakendamise eest;

5.4 .teenistusiilesannete tditmise tottu teatavaks saanud informatsiooni, samuti teiste inimeste
eraellu puutuvate andmete ning muu konfidentsiaalse informatsiooni hoidmise eest;
5.5.tdosisekorra, asjaajamiskorra, tule- ja tdoohutusnduete ning muude asutuse sisemist t60d
reguleerivate nduete ja juhendite tditmise eest;

5.6.tema kasutusse antud vahendite sdilimise ja korrasoleku ning nende sihipérase kasutamise eest;
5.7. tema kasutusse antud ja tema to66 kdigus loodud dokumentide ja andmete korrastamise ja
sdilitamise eest;

5.8. otsese juhi voi vallavanema poolt iihekordselt antud té6iilesannete tépse, digeaegse ja
kohusetundliku tditmise eest.

6. TEENISTUSKOHAL TOOTAMISE EELDUSED

6.1. Hariduse nduded e kdrgharidus, soovitavalt digusalase voi
avaliku halduse erialal.
6.2. Tookogemus e l-aastane varasem tookogemus kohalikus

omavalitsuses vOi riigiasutuses.

6.3. Oskused ja teadmised e tunneb ja oskab rakendada tooks vajalikke
Eesti Vabariigi ja Antsla valla digusakte;

e omab teadmisi dokumentide ja digusaktide
vorminduetest;

e ametikohal vajalike arvutiprogrammide ja
andmekogude késitlemise oskus;

e analiilisimisoskus, koostd6- ja meeskonnat6o

oskus.
e valdab eesti keelt C1 tasemel
6.4. Isikuomadused Suhtlemisoskus, otsustusvdoime, kohuse- ja

vastutustunne, oskus séilitada rahu ja tegutseda
tasakaalukalt pingelistes .

7. AMETIJUHENDI MUUTMINE

7.1. Ametijuhendi kinnitab ning seda muudab vallavanem oma késkkirjaga.

7.2. Ametijuhendi muutmiseks on vajalik ametniku ndusolek, kui:

- muutuvad oluliselt teenistusiilesannete tditmiseks kehtestatud nduded;

- muutuvad oluliselt ametijuhendis madratud teenistusiilesanded;

- ametniku td6aja korraldus muutub seetdttu, et ametijuhendis muudetakse summeeritud t66aja,
valveaja vO1 66t60 kohaldamist;

- suureneb oluliselt teenistusiilesannete maht;

- teenistusililesannete muutmise tottu viheneb pohipalk (ATS § 52 16ige 3).

7.3. Ametijuhendit saab muuta ainult poolte kokkuleppel voi seaduses lubatud juhtudel.

Olen ametijuhendiga tutvunud ja kohustun ametijuhendit tditma.
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