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TALITUSE JUHI AMETIJUHEND

1. ULDOSA

1.1 Teenistuskoha nimetus Talituse juht

1.2 Struktuuritiksus Vallakantselei asjaajamistalitus

1.3 Teenistuskoha liik Ametnik (ATS § 7 16ike 3 punkti 8 alusel)

1.4 Otsene juht Vallasekretir

1.5 Asendaja Maiératakse igakordselt

1.6 Keda asendab Maiératakse igakordselt

1.7 Ametijuhendiga néhakse ette talituse juhi teenistuskoha eesmaérk, todiilesanded, digused ja
vastutus ning teenistuskohal to6tamise eeldused.

1.8 Talituse juhi nimetab ametisse vallavanem késkkirjaga.

1.9 Talituse juhi teenistussuhte peatumisel mairab asendaja vallavanem késkkirjaga.

2. TEENISTUSKOHA EESMARK

Teenistuskoha eesmérk on Ladne-Harju Vallavalitsuse vallakantselei asjaajamistalituse t60
koordineerimine, asjaajamise ja operatiivse dokumendihalduse vahetu korraldamine efektiivse
t00 ja ladusa teenindamise kindlustamiseks, rahvastikuregistriga seotud toimingute teostamine,
personalialase t60 korraldamine ja muude asutusesisesest tookorraldusest voi digusaktidest

tulenevate tihekordsete tilesannete tditmine.

3. TEENISTUSULESANDED JA SOOVITUD TULEMUS

Teenistusiilesanded

Soovitud tulemus

3.1 Talituse juhtimine ja infovahetuse
korraldamine.

Asjaajamistalituse t66 on korraldatud ja
toimib efektiivselt, talituse iilesanded on
tdidetud nouetekohaselt ja tdhtaegselt.

3.2 Talituse todjaotuse korraldamine,
ametijuhendite koostamine talituse
teenistujatele ja nendega to6eesmérkide
kokkuleppimine.

Too6jaotus teenistujate vahel on selge ja
teenistujad on sellest teadlikud.
Ametijuhendid on kinnitatud, allkirjastatud ja
vaadatakse iile vihemalt kord aastas.
Arenguvestlused on kehtiva korra kohaselt
1ébi viidud.

3.3 Dokumendihaldussiisteemis (Amphora)
kontrolli teostamine, andmete
parandamine.

Uuendus- ja parendusettepanekute
esitamine dokumendihaldussiisteemi
haldajale.

Pistelise kontrolli kdigus tuvastatud vead on
registris parandatud.

Uuendus- ja parendusettepanekud on
dokumendihaldussiisteemi haldajale esitatud.

3.4 Dokumentide registreerimine
dokumendihaldussiisteemis ja
kirjavahetuse korraldamine.

Dokumendid (kirjad) on dokumendihaldus-
slisteemis registreeritud tdhtaegselt ja
suunatud viivitamatult vastavalt sisule digele
ametnikule.

Kirjad on adressaadile edastatud tdhtaegselt.




3.5 Vallavanemale dokumendiregistrist
raportite edastamine.

Vallavanemale on raportid edastatud
Oigeaegselt. Enne raporti edastamist on
teenistujatele tagasiside antud ja vajadusel
andmed korrigeeritud.

3.6 Avalikustamisele mittekuuluva teabe
hoidmise ja kolmandatele isikutele mitte
teatavakstegemise eest vastutamine.

Avalikustamisele mittekuuluv teave on
kaitstud seadus sétestatud korras.

Registreeritud dokumentidele on méératud
juurdepddsupiirang lahtuvalt dokumendi
sisust.

3.7 Teenistujate abistamine ja juhendamine
dokumendihaldussiisteemis igapdevase
kirjavahetuse vormistamisel.

Teenistujad on saanud abi ja asjakohase
juhendamise, probleemid on jooksvalt
lahendatud.

3.8 Kodanike teenindamine, esmase
informatsiooni andmine valla padevuses
olevate kiisimuste kohta, vajadusel
suunamine dige ametniku poole.

Asjakohane info on antud digeaegselt.
Vajadusel on kiisimus edastatud padevale
ametnikule.

3.9 Rahvastikuregistri pidamisega seotud
toimingute tegemine: siinni
registreerimise avalduste menetlemine,
elukohatoimingud (elukoha
registreerimine, ruumi omaniku avaldus ja
kohaliku omavalitsuse algatus isiku
elukoha muutmiseks), isikute teavitamine
aadressiandmete muutusest vastavalt
registri teadetele, viljavotete ja tdendite
véljastamine.

Rahvastikuregistri pidamisega seotud
toimingud on menetletud digeaegselt ja
Oiguspéraselt.

3.10 Personali virbamise ja valimise
korraldamine ja ldbiviimine.

Virbamisvajadus on koostoos
struktuuriiiksuste juhtide ja vallavanemaga
vilja selgitatud. Konkursid on koost6os
juhtide ja vallavanema ndunikuga ldbiviidud
nouetekohaselt.

3.11 Arenguvestluste korra viljatootamine
ja labiviimise korraldamine.

Arenguvestluste kord on véljatdotatud ja
vajadusel uuendatud koostods vallasekretéri
ja abivallasekretériga.

Arenguvestluseid viiakse ldbi korra jargi ja
eesmargistatult.

3.12 Personalialase informatsiooni
omamine, vahendamine.

Uue teenistuja toole asumisel on koostods
vastava struktuuriiiksuse juhiga korraldatud
tookohaseadistus sh kaasatud IT-lahendusi
pakkuv teenusepakkuja.

Teenistuja t661t lahkumise korral on
informatsioon IT-lahendusi pakkuvale
teenusepakkujale edastatud viivitamatult.




3.13 Teenistujate kasutuses olevatest
seadmetest iilevaate omamine, vajadusel
info uuendamine, seadmete tellimise
korraldamine.

Info seadmete (mobiil- ja lauatelefonid) kohta
on vastavatesse tabelitesse ja
veebikeskkondadesse sisestatud, infovahetus
sideteenuseid pakkuvate halduritega on
korraldatud.

Uute seadmete (mobiil-, lauatelefon, arvuti
jm) vajadus on vélja selgitatud,
struktuuritiksuse juhi voi vallavanemaga
kooskolastatud ja tellimine korraldatud.

3.14 Lepinguliselt infotehnoloogia-
teenuseid pakkuvalt asutuselt saadud
vajaliku infotehnoloogiaalase

informatsiooni edastamine teenistujatele.

Vajalik infotehnoloogiaalane informatsioon
on teenistujatele edastatud viivitamatult.

3.15 Teenistujate poolt kasutatavatest
registritest ja andmekogudest info
omamine ja uuendamine, erinevatesse
registritesse ja andmekogudesse ning
majasisestesse vorkudesse ja listidesse
juurdepadsudiguste andmise
korraldamine.

Info teenistujate poolt kasutatavatest
registritest ja andmekogudest on kogutud ja
ajakohane.

Juurdepédsudiguste andmine on korraldatud
vOi teenistujad on suunatud juurdepadsudigusi
taotlema (vastavalt registri- voi andmekogu
pidaja juhendile).

3.16 Andmekaitsealane infovahetus ja
koostdd andmekaitsespetsialistiga.

Andmekaitsespetsialistilt saadud
informatsioon on edastatud teenistujatele ja
vastupidi.

Keskmiselt kord kuus on osaletud IT- ja
andmekaitsealasel koosolekul.

3.17 Toetuste menetlemise siisteemis
SPOKU vormide loomine.

Toetuste menetlemise siisteemis SPOKU on
taotluste vormid loodud ja uuendatud
koostdds valdkonna teenistujatega.

3.18 Arhiivi korrastamise ja arhivaalide
Rahvusarhiivi tileandmise korraldamine.

Mo6dunud séilitustdhtajaga dokumentide
hévitamine valla arhiivis (Padisel ja Paldiskis)
on iga-aastaselt korraldatud.

Arhivaalide iileandmine Rahvusarhiivi on
korraldatud vastavalt seadustele, kasutades
arhivaari teenuseid.

3.19  Urituste ja koolituste korraldamine.

Uritused ja teenistujate meekonnakoolitused
on koostdds vallavanema ndunikuga
korraldatud.

3.20 Vahetu juhi voi vallavanema
korraldusel iihekordsete iilesannete
taitmine.

Ulesanded on tdidetud digeaegselt ja
korrektselt.




4. OIGUSED TEENISTUSULESANNETE TAITMISEL

Talituse juhil on digus:

4.1 anda soovituslikke juhiseid vallavalitsuse asjaajamise t60 paremaks korraldamiseks;

4.2 nduda vallavalitsuse teenistujatelt dokumentide liikumise ja vormistamise korrast sh
dokumentide esitamise tdhtaegadest kinnipidamist;

4.3 saada vallavolikogult ja -valitsuselt, valla ametiasutuste hallatavatelt asutustelt, valla
ariihingutelt ning teistelt péddevatelt isikutelt kiesoleva ametijuhendiga ettendhtud
iilesannete tditmiseks vajalikku informatsiooni ja dokumente;

4.4 saada oma teenistusiilesannete tditmiseks vajalikke toovahendeid (sh vdimalusel
ametiauto), arvuti- ja kontoritehnikat ning tehnilist abi nende kasutamisel, samuti
kompensatsiooni isikliku sdiduauto kasutamisel teenistusiilesannete tditmisel;

4.5 saada teenistuseks vajalikku ametialast tdienduskoolitust.

5. VASTUTUS JA KOHUSTUSED TEENISTUSULESANNETE TAITMISEL

Talituse juht vastutab:

5.1 ametijuhendis sétestatud teenistusiilesannete digeaegse ja kvaliteetse tditmise eest;

5.2 tema poolt viljastatud dokumentide ja informatsiooni digsuse eest;

5.3 isikuandmete to6tlemise kaitseks ettendhtud turvameetmete rakendamise eest vastavalt
tookorralduse reeglites sitestatud pdhinduetele ja kooskdlas kehtivate digusaktide, sh
isikuandmete kaitse {ildméirusega;

5.4 teenistusiilesannete tiitmise kéigus teatavaks saanud juurdepéddsupiiranguga andmete
saladuses hoidmise eest;

5.5 tookorralduse reeglite, tule- ja todohutusnouete tditmise ja talle kasutamiseks antud
toovahenditega heaperemeheliku timberkdimise eest;

5.6 tema kasutusse antud materiaalsete vahendite ja dokumentide korrashoiu ja sdilimise
eest.

Talituse juht kohustub:

5.7  isikuandmete to6tlemise pohimotete rakendamisel tegema koostddd ja vajadusel
konsulteerima andmekaitsespetsialistiga, et tagada turvaline ja kehtivate digusaktide
ning asutuse sisekordadega kooskdlas isikuandmete to6tlemine;

5.8 isikuandmete to6tlemise pohimaotete ja reeglite rikkumise (andmete lekkimine,
vadrkasutus, ligipads mittedigustatud isikul, jne) avastamisel voi teadasaamisel
viivitamata teavitama andmekaitsespetsialisti ja jargima asutusesiseseid protseduure.

6. TEENISTUSKOHAL VAJALIKUD TOOVAHENDID

6.1 Arvutikomplekt

6.2 Printer ja paljundusmasin t66ruumi vahetus ldheduses
6.3 Laua- ja/vdi mobiiltelefon

6.4 Kontoritarbed

! Euroopa Parlamendi ja Noukogu méérus (EL) 2016/679, fiiiisiliste isikute kaitse kohta isikuandmete tootlemisel ja selliste
andmete vaba litkumise ning direktiivi 95/46/EU kehtetuks tunnistamise kohta (isikuandmete kaitse iildmézrus)
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7. TEENISTUSKOHAL ESITATAVAD NOUDED

7.1 Haridus ja seadusest tulenevad Vihemalt keskharidus ja sellele lisanduv eri-,
nouded kutse- ja ametialane ettevalmistus voi varasem
tookogemus nimetatud erialasel t60l;

sooritatud perekonnaseisuametniku eksam ja
kehtiv perekonnaseisuametniku kutsetunnistus;

el esine avaliku teenistuse seaduses satestatud

asjaolusid, mis vélistavad teenistusse votmise
(ATS § 15.

7.2 Oskused ja teadmised Oskab késitleda ametikohal vajalikke
arvutiprogramme ja andmekogusid;

eesti keele oskus C1 tasemel ja vihemalt iihe
voorkeele oskus kesktasemel ametialase sdnavara
valdamisega;

omab teadmisi digusaktide ja dokumentide
vorminduetest ning suudab koostada oma
valdkonna iiksikakte;

orienteerub digusaktidega valla pddevusse antud
kiisimustes oma té6valdkonnas;

tunneb ja oskab rakendada tooks vajalikke Eesti
Vabariigi ja Laéne-Harju valla digusakte;

omab teadmisi dokumendiringluse, dokumentide
koostamise, kooskdlastamise ja allakirjutamise
protseduuridest ning dokumentide sdilitamise ja
arhiveerimise korrast.

7.3 Isikuomadused ja vdimekus Hea suhtlemisoskus, otsustusvdime, kohuse- ja
vastutustunne;

omab algatusvoimet ja loovust, sealhulgas voimet
vilja tootada uusi lahendusi, muudatusi algatada ja
ellu viia;

omab vOimet stabiilselt ja tulemuslikult tootada ka
pingeolukorras ning efektiivselt kasutada aega;

omab tahet iseseisvalt tegutseda.

8. AMETIJUHENDI MUUTMINE

8.1 Ametijuhendi kinnitab ning seda muudab vallavanem kiskkirjaga.

8.2 Ametijuhendi muutmiseks on vajalik teenistuja nousolek, kui:

- muutuvad oluliselt teenistusiilesannete tditmiseks kehtestatud nduded;
- muutuvad oluliselt ametijuhendis méadratud tooiilesanded;

- suureneb oluliselt todililesannete mabht;

- tooiilesannete muutmise tottu viheneb pohipalk.

Olen ametijuhendiga tutvunud ja kohustun ametijuhendit tditma

Nimi Allkiri Kuupiev




