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AMETIJUHEND

Ametikoht teabehaldur (edaspidi ,,teenistuja®)
Struktuuriiiksus kantselei

Teenistuskoha liik ametnik (ATS § 7 16ike 3 punkti 9 alusel)
Otsene juht vallasekretir

Alluvad -

Kes asendab vallavanema késkkirjaga médratud isik
Keda asendab -

Teenistuja nimetab ametisse ja vabastab ametist vallavanem

TEENISTUSKOHA EESMARK

Viljandi Vallavalitsuses (edaspidi vallavalitsus) on tagatud teabehalduse korraldus,
sh kaasaegne asjaajamine ja dokumendihaldussiisteemi haldamine ja
administreerimine.  Vallavalitsuse ametiasutuse hallatavates asutustes on
dokumendihalduse korraldamine ndustatud ja kontrollitud.

TEENISTUSULESANDED JA SOOVITUD TULEMUS

Teenistusiilesanded Soovitud tulemus
Vallavalitsuse asjaajamise, dokumendi- | ¢ Vallavalitsuse asjaajamine on
haldusstisteemi ja arhitvihalduse korraldatud nduetekohaselt ja

korraldamine ja  arendamine ning

X N ) efektiivselt ning selle toimimine on
vajadusel hallatavate asutuste ndustamine.

tagatud.

e Dokumendihaldussiisteem vastab
kehtivatele nduetele, on ajakohane,
vajalikud seadistused on tehtud,
tekkivad probleemid on lahendatud
operatiivselt.

e Dokumentide liigitusskeem on
ajakohane, méaaratud mh
sdilitustdhtajad, sailitus- ja
juurdepddsutingimused.

e Tuvastatud on sama teabe
dubleerimise eri vormingutes ja
hoiukohtades, analiitisitud pohjused ja
tehtud ettepanekud dubleerimise
vihendamiseks.

e Kasutajad, rollid ja kasutajagrupid on
juhendiga méératud ning juhendit
jargitakse.

e Tagatud on digiarhiivi toimimine.




e Alatise ja pikaajalise sdilitustihtajaga
dokumendid on nouetekohaselt
arhiveeritud ja havitamisele kuuluvad
dokumendid on nduetekohaselt
havitatud.

e Teabehalduse kord,
dokumendihaldussiisteemi jmt
kasutamiseks vajalikud
juhendmaterjalid on ajakohased ja
teenistujatele tutvustatud.

e Hallatavad asutused on vajadusel
juhendatud oma asutuse
dokumendihalduse korraldamisel ja
dokumendihaldusprogrammi
kasutamisel.

Dokumendihaldussiisteemis vormistatud

dokumentide korrektsuse,
juurdepadsupiirangute seadmise,
tooiilesannete tditmise ja

vastamistdhtacgade oOigsuse ja kontrolli
korraldamine.

e Vormistatud dokumendid on
korrektsed.

e Juurdepédsupiirangud on asjakohased.

e Tooiilesannete tditmine ja tdhtaegne
vastamine on kontrollitud.

E-teenuste keskkonna administreerimine
ja arendamine.

e Tagatud on toimiv e-teenuste
keskkond (sh on loodud ajakohased e-
vormid ja vormide automaatsed
menetlused DHS-s).

e Isikud on vallavalitsuse avalike
teenuste taotluste tditmisel ndustatud
ja juhendatud ning iseteeninduse
kasutajatugi toimib.

Avalduste ja dokumendi blankettide
olemasolu ja kittesaadavuse tagamine.

e Ajakohased avalduste blanketid ja
dokumendi blanketid (lepingud,
protokollid, eelndud, kirjad, memod,
aktid, kutsed jms) on olemas (sh
vormistamise juhendid) ja
kéttesaadavad (nt veebileht,
infostisteemid, siseveeb).

Dokumendi- ja teabehaldusalane
ndustamine ja abistamine, koolitamine.

Teenistujatel on nende t66ks vajalikud
dokumendi- ja teabehaldusalased
teadmised.

Toovaldkonnaga seotud avalduste,
paringute, teabenduete ja muude
kiisimuste menetlemine ja vastamine.

Toovaldkonnaga seotud dokumentatsioon
on korrektselt tdidetud, kirjad vastatud.

Vallavanema voi vahetu juhi poolt antud
muude seaduslike uhekordsete
teenistusalaste lilesannete tditmine.

Saadud korraldused ning tilesanded on
asjakohaselt tdidetud.




TEENISTUSKOHAL ESITATAVAD NOUDED

Haridus

tildjuhul korgharidus, soovitavalt
erialane voi varasem to6kogemus
valdkonnas (dokumendihalduse,
isikuandmekaitse, teabehalduse voi
kvaliteedijuhtimise valdkonnas) ning
labitud erialased tdiendkoolitused.

Oskused ja teadmised

o teadmised andmekaitsest,
dokumendi- ja teabehaldusest, sh:

1) protsessikirjelduse pohitehnikast;
2) infoarhitektuuri toimimise
pohimotetest;

3) teabehalduse pohimatetest;

4) andmeto6otluse alustest ja viisidest;
5) teenusdisaini pohimotetest;

e tunneb oma toovaldkonna odigusakte
ja oskab neid rakendada;

e vajalike andmebaaside, t60ks vajalike
arvutiprogrammide ja kaasaegsete
infotehnoloogiavahendite kasutamise
oskus;

e eesti keele oskus C1 tasemel;

e vihemalt iihe vdorkeele (soovitavalt
inglise keele) oskus kesktasemel;
e B-kategooria juhiload.

Isiksuseomadused

e viga hea suhtlemisoskus sh oskus ja
tahe koostdoks teiste teenistujatega
ja hallatavate asutuste juhtidega;

e algatus- ja otsustusvdime, kohuse- ja
vastutustunne;

e oskus analiilisida ja planeerida
tooprotsessi,

e vodimeline to6tama pingeolukorras
ning efektiivselt kasutama aega;

e avatus ja uuendusmeelsus,
sealhulgas valmisolek ja paindlikkus
reageerida;

e on vairikas ja lojaalne, lugupidava ja
professionaalse suhtlemisega st
kujundab Viljandi valla head mainet;

o lahendusele keskendunud

Kéesolev ametijuhend on koostatud kahes eksemplaris, millest liks jdéb vallavalitsusse

ja teine on antud teenistujale




vallavanem (allkiri, kuupéev)

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

teenistuja (allkiri, kuupédev)



