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Elva Vallavalitsus

INFOSPETSIALIST
Ametijuhend
1. Uldosa
TOOKOHA NIMETUS Infospetsialist
STRUKTUURIUKSUS Kantselei
VAHETU JUHT Vallasekretar
ASENDAIJA Infosekretar

2. Tookoha eesmark

Elva infolehe toimetamine ning vallavalitsuse ja volikogu istungite ettevalmistamine, protokollimine ja
Oigusaktide vormistamine.

3. Toolilesanded

3.1.Planeerib, koostab ja toimetab koost66s kommunikatsioonijuhiga valla infolehte ning korraldab lehe
kojukandega seotud kiisimusi;

3.2.Valmistab ette vallavalitsuse istungid (Amphoras, Volises).

3.3.Valmistab ette volikogu istungid (Amphoras, Volises).

3.4.0n volikogu istungi sekretar ja protokollib volikogu istungeid.

3.5.0n vallavalitsuse istungi sekretar ja protokollib vallavalitsuse istungeid.

3.6.Valmistab ette volikogu esimehe kaskkirjad ja korraldab nende teatavakstegemise.

3.7.Registreerib komisjonide protokollid dokumendiregistris.

3.8.Vormistab volikogus vastuvGetud Gigusaktid ja teeb need adressaatidele ja vallavalitsuse teenistujatele
teatavaks.

3.9.Vormistab vallavalitsuse digusaktid ja teeb need adressaatidele ja vallavalitsuse teenistujatele teatavaks.

3.10. Esitab volikogu ja vallavalitsuse maarused Riigi Teatajasse.

3.11. Korraldab vajadusel vallavanema ja vallavalitsuse liikkmete asjaajamist ning vajadusel valmistab ette
ja teenindab ndupidamisi.

3.12. Asendab infosekretari ja personali- ja rahvastikutoimingute spetsialisti personaliklisimustes.

3.13. Taidab vahetu juhi antud Ghekordse loomuga véi liihiajalise perioodi valtel kestvaid (ilesandeid, mis ei
tulene otseselt ametijuhendis satestatust.

3.14. Taidab ilma erikorralduseta tilesandeid, mis tulenevad t60 iseloomust véi t66 Gldisest kdigust.

4. Oigused

4.1.Saada talle pandud llesannete taitmiseks vajalikku informatsiooni, andmeid, dokumente ja muud
teavet

4.2.Saada teenistuseks vajalikku taiendkoolitust.

4.3.Teha ettepanekuid tookorralduse osas.

4.4.Saada ja kasutada kontoritehnikat ja -tarbeid ning tehnilist abi nende kasutamisel.

4.5.Teha ettepanekuid vallavalitsuse t66 paremaks korraldamiseks ning probleemide lahendamiseks.

4.6.Keelduda llesannete taitmisest, mis on vastuolus seadusega.




Kehtestatud vallavanema 27.12.2023
kaskkirjaga nr 2-5/52
Lisa 2

5. Vastutus

5.1.Vastutab seaduste, digusaktide ja kdeoleva ametijuhendiga temale pandud té6kohustuste digusparase,
tapse ja Oigeaegse taitmise eest.

5.2.Vastutab tema kdsutuses olevate dokumentide séilimise, korrashoiu ja 6igeaegse edastamise eest.

5.3.Vastutab tema kdsutuses olevate materiaalsete vdartuste korrashoiu ja sailimise eest.

5.4.Vastutab tooillesannete tditmisel talle teatavaks saanud konfidentsiaalse informatsiooni hoidmise eest,
et mitte kahjustada vallavalitsuse, hallatavate asutuste véi kolmandate isikute huve.

5.5.Vastutab isikuandmete kaitseks ettendhtud turvameetmete rakendamise eest.

6. Tookohal to6tamiseks vajalikud eeldused

6.1.Haridus

Korgharidus voi erialane kutseharidus.

6.2.Keelteoskus

Eesti keele oskus kdnes ja kirjas korgtasemel; vahemalt Ghe voorkeele
oskus suhtlustasandil.

6.3.Tookogemus

Klienditeenindamise kogemus. Kasuks tuleb tekstide toimetamise
kogemus.

6.4.Vajalikud teadmised ja
oskused

Tooks vajalike Gigusaktide tundmine. Tunneb asjaajamise pdhimdtteid.
Tookohal vajalike arvutiprogrammide ja andmekogude kasitlemise oskus.

6.5. Isikuomadused

Hea suhtlemis- ja koostddoskus, hea pingetaluvus, empaatiavdime,
kohusetunne, korrektne, kiire, algatus-, otsustus- ja vastutusvoimeline.

OLEN AMETIJUHENDIGA TUTVUNUD JA KOHUSTUN SEDA TAITMA:

Ees- ja perekonnanimi

Allkiri Kuupéev




