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ROUGE VALLAVALITSUSE
PERSONALI- JAANDMEKAITSESPETSIALISTI

AMETIJUHEND

1. ULDOSA
1.1 Struktuuriliksus vallakantselei
1.2 Teenistuskoha nimetus personali- ja andmekaitsespetsialist
1.3 Teenistuskoha liik ametnik (ATS 8 7 16ike 3 punkti 9 alusel)
1.4 Otsene juht vallasekretér
1.5 Asendaja vallasekretéri abi, kantseleispetsialist
1.6 Keda asendab kantseleispetsialist
1.7 Ametijuhendiga néhakse ette personali- ja andmekaitsespetsialisti teenistuskoha eesmark, tooile-
sanded, digused ja vastutus ning teenistuskohal t66tamise eeldused.
1.8 Personali- ja andmekaitsespetsialisti nimetab ametisse kaskkirjaga vallavanem.

2. TEENISTUSKOHA EESMARK

Teenistuskoha eesmérk on vallavalitsuse personalitdd teostamine ning valla asutuste ndustamine
personalitod valdkonnas; andmekaitsealaste protsesside koordineerimine ja isikuandmete tootlemise
toimingute dokumenteerimine.

3. TEENISTUSULESANDED

3.1 Osalemine personalipoliitika véljatootamises ning selle elluviimise korraldamine, sh
motivatsioonisiisteemi iildiste pdhimdtete véljatddtamine ja rakendamine.

3.2 Personali vdrbamise tldiste pohimdtete viljatdotamine koostdds osakonna juhtidega; personali
viarbamise ja valiku labiviimisega (konkursid) seotud toimingute ettevalmistamine, l1dbiviimine ja
dokumenteerimine.

3.3 Personaliga seotud lepingute ja késkkirjade koostamine.

3.4 Personaliga seotud aruannete koostamine (v.a palk jm raamatupidamisalane aruandlus).

3.5 Personalitodd puudutavate digusaktide eelndude koostamine.

3.6 Hallatavate asutuste juhtide ndustamine personali- ja andmekaitsealastes kiisimustes.

3.7 Ametijuhendite koostamine ning vajadusel ametijuhendite kaasajastamine koostods osakonna
juhtidega.

3.8 Ametiasutuse tookorraldust puudutavate dokumentide ja juhendite tutvustamine ning uue teenistuja
organisatsioonikultuuriga tutvustamise protsessi koordineerimine.

3.9 Personaliarvestuse pidamine (sh hallatavate asutuste juhtide), ametnike ametivannete ja
teenistuslehtede vormistamine, hoidmine, séilitamine ja edastamine ning arvestuse pidamine ametnike
teenistusstaazi kohta.

3.10 Ametiasutuse teenistujate ja hallatavate asutuste juhtide puhkuse ajakava koostamine, puhkuste
vormistamine ja puhkuste kasutamise iile arvestuse pidamine.

3.11 Teenistujate to0ajaarvestuse, sh iiletunnitdo ja tookorralduse reeglitega ette ndhtud vabade
pdevade arvestuse pidamine.

3.12 Teenistujate koolitus- ja arendustegevuste planeerimine ja koolituskava viljatdotamine koostdos
osakonna juhtidega, iihisiirituste planeerimine ja korraldamine.

3.13 Teenistujate pddevus- ja tdiiendOppes osalemise kohta arvestuse pidamine.

3.14 Arengu- ja katseaja 1puvestluste ja lahkumisvestluste pohimotete véljatodtamine, lébiviimise
koordineerimine ja tulemuste analiilisimine koost60s osakonna juhtidega.




3.15 Teenistujate tootervishoiuarstile suunamise korraldamine.

3.16 Tookeskkonnaspetsialisti iilesannete tditmine, sh todkeskkonna riskianaliiiisi ja ohutusjuhendite
koostamine.

3.17 Personaliga seotud sisekommunikatsiooni korraldamine.

3.18 Isikuandmete to6tlemise seaduslikkuse, digluse ja ldbipaistvuse tagamine.

3.19 Asutuse tookorralduseks vajalike andmekaitsealaste juhiste loomine ja muutmine, sealjuures
asutuse andmekaitsealaste riskide kindlakstegemine ja tegevusplaanide koostamine riskide
leevendamiseks.

3.20 Isikuandmeid tootlevate teenistujate teavitamine ja ndustamine seoses nende kohustustega, mis
tulenevad isikuandmete kaitse i{ildmddrusest ja muudest Euroopa Liidu voi litkmesriikide
andmekaitsenormidest, sh teenistujatele vajalike koolituste korraldamine.

3.21 Ametiasutuses andmekogude kasutajatest ja nende diguste ulatusest ajakohase informatsiooni
kogumine ja hoidmine ning kasutajakontode avamise ja sulgemise ning kontode kasutamisega seotud
probleemide lahendamise korraldamine.

3.22 Isikuandmete to6tlemise toimingute rikkumiste tuvastamine, dokumenteerimine ning rikkumiste
menetlemine.

3.23 Koostods IT-spetsialistiga asutuses rakendatavate infosiisteemide turvameetmete seire ja
vajadusel tdhelepanu juhtimine tdiendavate turvameetmete rakendamiseks.

3.24 Personali- ja andmekaitsealase teabe aktuaalsena hoidmine ja andmete digsuse kontrollimine valla
kodulehel.

3.25 Personali- ja andmekaitsealase dokumentatsiooni séilitamine ja iileandmine ametiasutuse arhiivi.

3.26 Ilma erikorralduseta iilesannete tditmine, mis tulenevad teenistusiilesannete iseloomust vOi
iildisest kéigust.

4. OIGUSED TEENISTUSULESANNETE TAITMISEL

Personali- ja andmekaitsespetsialistil on digus:

4.1 nduda vallavalitsuse teenistujatelt dokumentide liikumise ja vormistamise korrast, s.h
dokumentide esitamise tihtaegadest ning muudest dokumendihalduskorras sétestatud nduetest
kinnipidamist;

4.2 anda soovituslikke juhiseid vallavalitsuse asjaajamise t60 paremaks korraldamiseks;

4.3 saada vallavolikogult ja -valitsuselt, valla ametiasutuste hallatavatelt asutustelt, valla
ariithingutelt ning teistelt padevatelt isikutelt kdesoleva ametijuhendiga ettenihtud iilesannete
taitmiseks vajalikku informatsiooni ja dokumente;

4.4 saada oma teenistusiilesannete tditmiseks vajalikke tdovahendeid, arvuti- ja kontoritehnikat
ning tehnilist abi nende kasutamisel,

4.5 saada teenistuseks vajalikku ametialast tdienduskoolitust vastavalt vallavalitsuse rahalistele
voimalustele;

4.6 kokkuleppel vahetu juhiga tiita teenistusiilesandeid véljaspool vallavalitsuse ruume ja teha
kaugtood tookorralduse reeglites sétestatud korras.

5. VASTUTUS TEENISTUSULESANNETE TAITMISEL

Personali- ja andmekaitsespetsialist vastutab:

5.1 ametijuhendis sétestatud teenistuskohustuste digeaegse ja kvaliteetse tditmise eest;

5.2 tema poolt viljastatud dokumentide ja informatsiooni digsuse eest;

5.3 andmete kaitseks ettendhtud turvameetmete rakendamise eest;

5.4 teenistusiilesannete tiitmise kdigus teatavaks saanud juurdepaisupiiranguga andmete saladuses
hoidmise eest teenistussuhte ajal ja pérast teenistusest vabastamist;

5.5 toosisekorra, dokumendihalduskorra, tule- ja tooohutusnduete ning muude asutuse sisemist
to0d reguleerivate nduete ja juhendite tditmise eest;

5.6 tema kasutusse antud toOovahendite ja vara, sh infovara heaperemeheliku kasutamise,
korrashoiu, sdilimise ja turvalisuse eest vastavalt kehtivatele digusaktidele ja kordadele;




5.7 tema kasutusse antud ja tema t60 kéigus loodud dokumentide ja andmete korrastamise ja
sdilitamise eest vastavalt dokumendihalduskorras ning dokumentide liigitusskeemis satestatud
nduetele.

6. TEENISTUSKOHAL VAJALIKUD TOOVAHENDID

6.1 Arvuti- ja kontoritehnika.

6.2 Printer ja paljundusmasin t66ruumi vahetus ldheduses.
6.3 Ametisdiduki kasutamise voimalus.

6.4 Soovi korral mobiiltelefon.

7. NOUDED HARIDUSELE, TOOKOGEMUSELE, TEADMISTELE JA OSKUSTELE

7.1 Haridus ja seadusest tulenevad nduded Vihemalt keskharidus ja sellele lisanduv
eri-, kutse- voi ametialane ettevalmistus.

Ei esine avaliku teenistuse seaduses
sdtestatud  asjaolusid, mis  vilistavad
teenistusse votmise (ATS § 15).

7.2 Oskused ja teadmised Ametikohal vajalike arvutiprogrammide ja
andmekogude kasutamise oskus.

Eesti keel korgtasemel nii kones kui kirjas.
Teadmised ja kogemused asjaajamisest ja
oigusaktide ja dokumentide vorminduetest.
Teadmised to0ks vajalikest digusaktidest ja
nende rakendamise oskus.

7.3 Isiksuseomadused Viga hea suhtlemisoskus, meeskonnatoo
valmidus, kohuse- ja  vastutustunne,
Oppimisvalmistus, korrektsus ja tépsus, hea
stressitaluvus ja tasakaalukus.

8. AMETIJUHENDI MUUTMINE

8.1 Ametijuhendi kinnitab ning seda muudab vallavanem oma késkkirjaga.
8.2 Ametijuhendi muutmiseks on vajalik ametniku ndusolek, kui:
- muutuvad oluliselt teenistusiilesannete tditmiseks kehtestatud nduded;
- muutuvad oluliselt ametijuhendis méairatud teenistustilesanded,
- ametniku t60aja korraldus muutub seetdttu, et ametijuhendis muudetakse summeeritud
to0aja, valveaja voi 60t60 kohaldamist;
- suureneb oluliselt teenistusiilesannete maht;
- teenistusiilesannete muutmise tdttu viheneb pohipalk (ATS § 52 16ige 3).




