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JARVA VALLAVALITSUSE
OIGUSNOUNIKU AMETIJUHEND

Ametikoht Oigusndunik
Struktuuritiksus Vallakantselei
Teenistuskoha litk Ametnik
Otsene juht Vallasekretir
Alluvad -

Kes asendab

Vallasekretir (v.a andmekaitsespetsialisti
iilesanded); vallasekretéri abi
andmekaitsespetsialisti t00 osas

Keda asendab

Vallasekretéri

Oigusnduniku nimetab ametisse ja vabastab ametist vallavanem

TEENISTUSKOHA EESMARK

Oigusnduniku teenistuskoha eesmirk on tagada Jirva valla digusaktide, lepingute ja digusalase
tegevuse Oiguspirasus, kvaliteet ja kooskola kehtivate digusaktidega, toetades vallavalitsuse ja -
volikogu Oiguspdrast otsustusprotsessi, vidhendades Oigusriske ning kindlustades isikuandmete

kaitse nduete tdaitmine.

TEENISTUSULESANDED JA SOOVITUD TULEMUS

Teenistusiilesanded

Soovitud tulemus

vallavolikogu ja -valitsuse digusaktide eelndude
koostamise algatamine ja koostamine ning
nende vastavuse tagamine nouetele

Oigusaktide eelndud on koostatud digeaegselt,
vastavad  kehtivatele oigusaktidele  ja
normitehnika nduetele ning on sisuliselt
pohjendatud ja rakendatavad

vallavalitsuse teenistujate, hallatavate asutuste
juhtide, vallavolikogu litkmete ja komisjonide
koostatud Oigusaktide eelndude kontrollimine,
neile hinnangu andmine, vajadusel eelndude
algatajate ndustamine ja abistamine
normitehnika kiisimustes

koik esitatud eelndud on enne menetlust
kontrollitud, sisaldavad Oigusparast
regulatsiooni, koostajad on saanud asjakohast
juhendamist, mille tulemusel viheneb vigade ja
oiguslike vaidluste risk

kohaliku omavalitsusiiksuse iilesandeid ja
tegevust  puudutavate Eesti Vabariigi
oigusaktide labitéotamine, vallavalitsuse
teenistujate tdhelepanu juhtimine vajalikele
oigusaktidele = ja  nende muudatustele,
ettepanekute  tegemine valla  digusaktide
muutmiseks ja vastavusse viimiseks Eesti

vallavalitsus ja ametiasutuse teenistujad on
Oigeaegselt informeeritud oigusaktide
muudatustest; valla digusaktid on ajakohased ja
kooskdlas kehtiva digusega




Vabariigis kehtivate digusaktidega

vajadusel enda koostatud digusaktide eelndude
ettekandmine vallavalitsuse voi -volikogu
istungil

eelndud on selgelt ja argumenteeritult esitletud,
toetades teadlikku ja diguspérast otsustamist

valla sOlmitavate lepingute kontrollimine ja
kooskolastamine, lepinguriskide hindamine
enne allkirjastamist ning nende vastavuse
tagamine seadustele ja valla huvidele, vajadusel
lepingute koostamine

kdik  lepingud on enne allkirjastamist
kontrollitud, diguspérased, tasakaalustatud ning
kaitsevad valla huve; koostatud lepingud on
Oiguspdrased, selged ja iiheselt mdistetavad

valla osalusega juriidiliste isikute
asutamisdokumentide koostamine ja
kontrollimine, pohikirjade muutmine jm sellega
seotud iilesannete tditmine

asutamisdokumendid ja pdhikirjad vastavad
oigusaktidele ning tagavad valla huvide piisava
kaitse

vallavalitsuse teenistujate, vallavolikogu
litkkmete ja ametiasutuse hallatavate asutuste
juhtide digusalane ndustamine

teenistujad ja seotud isikud saavad Oigeaegset,
padevat ja praktilist digusalast ndu, mis toetab
Oiguspérast tegevust ja ennetab vaidlusi

teenistusliku jérelevalve ldbiviimine l&htudes
vallasekretdri juhistest

jarelevalve on ldbi viidud slisteemselt ja
vallasekretdri  juhiste kohaselt; jérelevalve
tulemused on dokumenteeritud, tuvastatud

puudustele on tehtud pdhjendatud ettepanekud
nende korvaldamiseks

kirjadele,  avaldustele, teabenduetele
paringutele vastuste koostamine

ja

vastused on koostatud tdhtaegselt, sisuliselt
korrektsed, = pdOhjendatud  ja  kooskdlas
Oigusaktidega

valla  esindamine  kohtus ja  muudes
vaidlusorganites; e-toimiku kaudu dokumentide
esitamine ja jalgimine

valla  huvid kohtumenetluses
vaidlusorganites professionaalselt ja
tulemuslikult kaitstud; e-toimiku kaudu on
tegevused tehtud digeaegselt

on jm

haldusaktide  ja dokumentide ametlik | kinnitatud dokumendid on diguspédrased,
kinnitamine korrektsed ja vastavad kehtivatele nduetele
osalemine valimiste ettevalmistamises ja | valimistega seotud {lesanded on tdidetud

labiviimises vallasekretéri tilesandel

korrektselt, Oigeaegselt ja vastavalt kehtivale
Oigusele

andmekaitsespetsialisti iilesannete
tditmine:

1. andmetdotlusregistri ajakohasena hoidmine;
2. koostod jarelevalveasutusega (Andmekaitse
Inspektsioon) ning isikuandmete tootlemise
kiisimustes jdrelevalveasutuse kontaktisikuna
tegutsemine, sh eelneva konsulteerimise osas;

3. jérelevalve andmekaitse méédruse, muude
liidu voi1 liikkmesriikide andmekaitsenormide ja
vastutava tootleja vdi  volitatud  tdotleja
isikuandmete kaitse pohimotete jargimise (sh
vastutusvaldkondade jaotamist, isikuandmete
tootlemises osaleva personali teadlikkuse
suurendamist ja koolitamist) iile;

4. AKI teavitamine juhtudel, kui isikuandmete
tootleja ei  vii  tootlemist  kooskodlla
Oigusaktidega;

jargmiste

andmetdotlusregister on ajakohane ja korrektne;
koostod jéarelevalveasutusega on toimiv ja
nouetekohane;

isikuandmete todtlemine vastab Gigusaktidele

ning asutuses on tagatud teadlikkus
andmekaitse nouetest;
rikkumiste  korral ~on  jérelevalveasutust

teavitatud vastavalt nQuetele

kdesolevas ametijuhendis kajastamata muude

iilesanded on tdidetud digeaegselt, kvaliteetselt




ametikohast tulenevate oOigusalaste iilesannete | ning kooskdlas ametikoha eesmirgi ja too
tditmine iseloomuga

OIGUSED TEENISTUSULESANNETE TAITMISEL

Oigusndunikul on digus:

1. saada padevatelt isikutelt iilesannete tditmiseks vajalikku informatsiooni ja dokumente;

2. teha ettepanekuid t66 paremaks korraldamiseks ja valdkonna probleemide lahendamiseks;

3. saada teenistusiilesannete tditmiseks vajalikke todvahendeid, arvuti- ja kontoritehnikat ning
tehnilist abi nende kasutamisel;

4. saada teenistusiilesannete tditmiseks vajalikku transporti ja sidevahendeid voi seaduse alusel
isiklike vahendite kasutamise eest hiivitust;

5. saada teenistuseks vajalikku ametialast tdiendkoolitust;

6. saada ligipais to0ks vajalikele infosiisteemidele;

7. t60 iseloomust ldhtuvalt tdita tooiilesandeid vidljaspool ametiruume, saada arvutiga tootamisel
vajalike prillide maksumuse hiivitust vastavalt ametiasutuses sétestatud korrale ning to6tervishoiu
ja todohutuse seadusele.

VASTUTUS TEENISTUSULESANNETE TAITMISEL

Oigusndunik vastutab:

1. ametijuhendis sétestatud teenistuskohuste digeaegse ja kvaliteetse tditmise eest;

2. tema poolt viljastatud dokumentide ja informatsiooni digsuse eest;

3. isikuandmete kaitse ja andmeturbe nouete tditmise eest;

4. teenistusiilesanne tditmisel teatavaks saanud juurdepddsupiiranguga teabe saladuses hoidmise
eest;

5. asutuses kehtestatud kordade ja reeglite tditmise eest;

6. tooks vajalike infosilisteemide kasutamise eest vastavuses infosilisteemide kasutamise reeglitele;
7. kasutusse antud materiaalsete vahendite heaperemeheliku kasutamise ja sdilitamise eest.

TEENISTUSKOHAL ESITATAVAD NOUDED

Haridus ja seadusest tulenevad nouded erialane haridus digusteaduses; kohaliku omavalitsuse
korralduse seaduse § 55 I10ike 2 punktides 1-3
satestatud  nduded.  Lisaks = peab  omama
ekspertteadmisi andmekaitsealase Oiguse ja tava
kohta ning olema suutlik tditma isikuandmete kaitse
iildmaaruse artiklis 39 osundatud iilesandeid.

Tookogemus

Oskused ja teadmised - tunneb ja oskab rakendada to0ks vajalikke Eesti
Vabariigi ja Jarva valla digusakte;

- valdab teabehalduse ja dokumentide vormistamise
noudeid;

- oskab koostada Oigus- ja haldusaktide eelndusid
ning ametialaseid dokumente;

- ametikohale vajalike teksti-, tabeltodtlus- ja
andmebaasi programmide ning elektrooniliselt




peetavate andmekogude kasutamise oskus;

- omab head koost60-, suhtlemis- ja analiiiisioskust;
- viga hea eesti keele oskus;

- B- kategooria juhiluba

Isiksuseomadused ja tooks vajalikud | Hea suhtlemisoskus, otsustusvdime, kohusetunne ja
kompetentsid (hindamiseks kasutatakse | vastutustunne; algatusvoime ja oskus leida uusi
Kutsekoja Oskuste registrit | lahendusi; vOime todtada pingeolukorras ning
(https://kutsekoda.ee/oskused-2/) kasutada aega efektiivselt; tulemusele orienteeritus.

vallavanem (allkiri, kuupéev)

Kinnitan, et olen tutvunud kédesoleva ametijuhendiga ning kohustun jargima selles ettenidhtud
noudeid.

teenistuja (allkiri, kuupéev)



https://kutsekoda.ee/oskused-2/

