KINNITATUD
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Viljandi Vallavalitsuse vallakantselei
teabespetsialisti ametijuhend

1. ULDSATTED

Ametikoha nimetus: teabespetsialist

Ametisse nimetamine: vallavanema poolt

Kellele allub: vallasekretér

Kes asendab: sekretdr-asjaajaja, infotehnoloogia spetsialist
Keda asendab: sekretdr-asjaajajat

Teabespetsialist juhindub oma t6os kiesolevast ametijuhendist, koigist Eesti Vabariigi
oigusaktidest, vallavolikogu maéirustest ja otsustest, vallavalitsuse mairustest ja
korraldustest ning vallavalitsuse (kui ametiasutuse) tookorralduse juhendist.

2. AMETIKOHA EESMARK
Teabespetsialisti ametikoha eesmirgiks on vallamajja tulevate kodanike teenindamine, valla
kodulehe administreerimine ning tdokeskkonnaspetsialisti iilesannete tditmine.

3. AMETIULESANDED

Teabespetsialisti peamised ametililesanded:

3.1. vallamajja tulevate kodanike teenindamine, sh esmane noustamine ja teenindamine ning
abistamine valla avalduste ja dokumentide tiitmisel,

3.2. suhtlemine ja info vahetamine ametiasutuse erinevate struktuuriiksustega ning ametiasutuse
hallatavate asutustega oma teenistuskoha piires;

3.3. aktuaalse informatsiooni véljapanek valla kodulehele (sh dokumentide ja informatsiooni
lisamine ning uuendamine);

3.4. tookeskkonnaspetsialisti lilesannete tiditmine (todtervishoiu- ja todohutusalased kiisimused)
sh vastavasisuliste dokumentide viljato6tamine;

3.5. elektroonilise kalendri pidamine (vallamaja saali ja autode broneerimine jne);

3.6. dokumentide registreerimine dokumendihaldusprogrammis, edastamine ja viljasaatmine;
3.7. tanukirjade, kutsete jms ettevalmistamine;

3.8. esimese korruse puhkenurga korrasoleku tagamine;

3.9. vajadusel koosolekute, ndupidamiste jms protokollimine;

3.10. vajadusel aitab korraldada tihtpaevade ettevalmistamist, kiilaliste vastuvotte ja planeeritud
uritusi;

3.11. vajadusel info ja kuulutuste edastamine ajalehtedele;

3.12. aidata kaasa ametiasutuse hea maine kujundamisele;

3.13. muude kohustuste tiitmine, kui need tulenevad digusaktidest, vallasekretéri voi vallavanema
seaduslikest korraldustest.

4. OIGUSED

Teabespetsialistil on digus:

4.1. saada vallavalitsuse ja -volikogu liikmetelt, valla teenistuses olevatelt teistelt isikutelt ning
hallatavatelt asutustelt informatsiooni ja dokumente, mis on vajalikud temale pandud
teenistuskohustuste tditmiseks;

4.2. teha ettepanekuid oma pddevusse kuuluvas valdkonnas t60 paremaks korraldamiseks ja
probleemide lahendamiseks;

4.3. saada teenistuskohustuste tditmiseks vajalikku tdienduskoolitust;



4.4. saada teenistusiilesannete tditmiseks vajalikke toovahendeid, arvuti- ja kontoritehnikat ning
tehnilist abi nende kasutamisel;
4.5. realiseerida digusaktidest tulenevaid muid digusi.

5. VASTUTUS

Teabespetsialist vastutab:

5.1. teenistuskohustuste korrektse, digeaegse ja diguspdrase tditmise eest, tema poolt vormistatud
dokumentide digsuse ja esitatud andmete tegelikkusele vastavuse eest;

5.2. talle teenistuskohustuste tditmisel teatavaks saanud informatsiooni kasutamise
Oiguspérasuse eest (vaid teenistuskohustuste tditmiseks; mitte edastamine isikutele, kellele
informatsiooni andmine pole digusaktidega ette ndhtud);

5.3. tema valduses oleva dokumentatsiooni ning vallavara sihipdrase kasutamise ning sdilimise
eest;

5.4. vallavanema ja/vdi vallasekretiri antud seaduslike tilesannete nouetekohase, digeaegse ning
tulemusliku tiitmise eest.

6. NOUDED HARIDUSELE

Teabespetsialisti ametikohal on ndutav:

6.1. korgharidus;

6.2. eri- ja ametialane enesetdiendamine, sealhulgas teadmiste omandamine kédesolevas
ametijuhendis ettendhtud teadmistele ja oskustele esitatavate nduete osas.

7. NOUDED TEADMISTELE JA OSKUSTELE

Ametialaselt vajalikud teadmised ja oskused:

7.1. avaliku halduse organisatsiooni ja avalikku teenistust reguleerivate digusaktide tundmine;
7.2. kohaliku omavalitsuse korraldust reguleerivate digusaktide ning Viljandi valla pShiméaaruse
tundmine;

7.3. riiklike ja Viljandi valla omavalitsusorganite kehtivate Oigusaktide tundmine oma
teenistuskohustuste piires;

7.4. suhtlemisoskus, sealhulgas oskus ja tahe koostooks teiste teenistujatega;

7.5.  kohusetundlikkus, rahulikkus, pingetaluvus, algatusvdime;

7.6. eesti keele oskus korgtasemel ja iihe voorkeele oskus suhtlemistasemel ametialase sonavara
valdamisega;

7.7. ametikohal vajalike arvutiprogrammide ja andmekogude kasutamise oskus.

8. AMETIJUHENDI MUUTMINE
Ametijuhendit muudab vallavanem vastavalt vajadusele vallavalitsuse ametiasutuse sisemise t60
timberkorraldamiseks.

Kéesolev ametijuhend on koostatud kahes eksemplaris, millest iiks jdéb vallakantseleisse ja teine
on antud teabespetsialistile.

vallavanem (allkiri, kuupéev)

Kinnitan, et olen tutvunud kéesoleva ametijuhendiga ning kohustun jargima selles ettendhtud
ndudeid.

teabespetsialist (allkiri, kuupdev)



