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SILLAMAE LINNAVALITSUSE LINNAKANTSELEI ANDMEKAITSE- JA
ASJAAJAMISE PEASPETSIALISTI TOOULESANNETE KIRJELDUS

1. ULDOSA
1.1 TOOKOHA NIMETUS
1.2 VAHETU JUHT

Andmekaitse- ja asjaajamise peaspetsialist
Linnasekretér

1.3 ALLUVAD Fiole

1.4 ASENDAJA
tootlemine)

Linnakantselei spetsialist (rahvastikuregistri andmete

1.5 KEDA ASENDAB

Linnakantselei spetsialist

2. TOOKOHA EESMARK

2.1. Eesmaérgiks on koordineerida isikuandmete kaitse tildméaruse tiitmist linnavalitsuses
ja tema hallatavates asutustes ning abistada selles nende asutuste andmetootlejaid ja

teostada kontrolli mééaruse taitmise tle.

2.2. Linnavalitsuse asjaajamise ja dokumendiringluse, dokumentide avalikustamise ja
neile juurdepédésu tagamise korraldamine, iilesannete tditmise ja asjade tdhtacgse
lahendamise kontrollimine ning dokumentide nduetekohase arhiveerimise tagamine.

3. TOOKOHUSTUSED JA SOOVITUD TULEMUS

3.1 ULESANNE

SOOVITUD TULEMUS

3.1.1 Linnavalitsusele adresseeritud
avaldustele, maérgukirjadele, kirjadele,
teabendetele ja muudele podrdumistele
vastamise  tdhtaegadest  kinnipidamise
kontrollimine;  tditjate  informeerimine
tiitmise tahtaegade saabumisest,
dokumentide tditmise tahtaegadest
kinnipidamise kontrollimine; informatsiooni
ndudmine tditjatelt tahtaegadest

mittekinnipidamise pdhjuste kohta ja selle
juhtkonnale edastamine;

kirjadele ja teabenduetele on vastatud
linnavalitsuses ja seaduses kehtestatud
korras ja tdhtaegadeks;

3.1.2 Dokumentide loetelus ettendhtud | toimikud on sdilitatud ja edasi antud
dokumentide  toimikute pidamine ja | vastavalt kehtivale asjaajamiskorrale;
dokumendiringlusest vilja jéetud

dokumentide korrastatult arhiveerimiseks

esitamine;

313 Oma valdkonda kuuluvate | eelndud on korrektselt vormistatud,
linnavalitsuse ja volikogu Oigusaktide | vastavad kehtivale seadusandlusele ning
eelndude koostamine; tdhtajaks  esitatud linnavolikogu  voi

linnavalitsuse kantseleisse;




3.14 Linnavalitsusse saabunud
elektrooniliste ja paberkandjal olevate
kijade vd6i muu  dokumentatsiooni
vastuvotmine ja edastamine
registreerimisele  ning  vajadusel ka
registreerimine; vajaduse korral kutsete voi
moéne muu  dokumendi  edastamine
linnapeale;

dokumendid on odigeaegselt vastu voetud,
registreeritud ning edastatud; linnapea on
Oigeaegselt saanud kétte kutsed voi muud
vajalikud dokumendid;

3.1.5 Viljaminevate kirjade ja
dokumentatsiooni vormistamine
kontrollimine enne viljasaatmist;

muu
ja

kirjad ja dokumendid on kontrollitud ja
nouetekohaselt vormistatud;

3.1.6 Linnavalitsuse istungite protokolli

dokumendid on korrektselt ja digeaegselt

pidamine; vormistatud, vajalik informatsioon on
kogutud ja siistematiseeritud;
3.1.7 Isikuandmete kaitse Uldmaééruse | isikuandmete kaitse iildméadruse, muude

jélgimine, muude andmekaitsenormide ja
vastutava tOdtleja voi volitatud tootleja
isikuandmete kaitse pShimdtete jargimine,
sealhulgas vastutusvaldkondade jaotamine,
isikuandmete tootlemises osaleva personali
teadlikkuse suurendamine ja koolitamine;

andmekaitsenormide ja vastutava tootleja
vOi volitatud tootleja isikuandmete kaitse
pohimdtted on jdrgitud; isikuandmete
tootlemises osalev personal on koolitatud;

3.1.8 Noustamine seoses andmekaitsealase

ndu on antud seoses andmekaitsealase

mojuhinnanguga ning selle toimimise | mdjuhinnanguga ning selle toimimine on
jélgimine; jélgitud;

3.1.9 Isikuandmete too6tlemisega seotud | isikuandmete tootlemise toimingud ning
toimingute rikkumiste tuvastamine ja | isikuandmetega seotud rikkumised on
dokumenteerimine; tuvastatud ja dokumenteeritud,

3.1.10 Isikuandmete to6tlemise kiisimustes | isikuandmete todtlemise kiisimustes on
jarelevalveasutuse  jaoks kontaktisikuna | olemas  kontaktisik  jdrelevalveasutuse
tegutsemine; jaoks;

3.1.11 Linnapea  ja linnasekretéri | iilesanded on korrektselt tdidetud.

korraldusel iihekordsete ulesannete taitmine.

4. OIGUSED

TOOTAJAL ON OIGUS:

OIGUSTE PIIRID

4.1. Saada linnavalitsuse

to0kohustuste taitmiseks.

4.2. Teha ettepanekuid toorithmade moodustamiseks
oma toovaldkonda
paremaks

ja asjatundjate kaasamiseks
puudutavates  kiisimustes
korraldamiseks.

ja  too

4.3. Saada ja kasutada riigi- ja kohaliku omavalitsuse

oigusaktidest oma to0ks vajalikku teavet.

4.4. Saada teenistuseks vajalikku tdiendkoolitust.

teenistujatelt
vajalikke andmeid ja dokumente, mis on vajalikud

tooks | vastavalt tookohustustele

vastavalt tookohustustele

vastavalt tookohustustele

vastavalt tookohustustele ja
kokkuleppel todandjaga




5. TOOKOHAL TOOTAMISEKS VAJALIK KVALIFIKATSIOON

5.1 TEADMISED

5.1.1 asjaajamise aluste tundmine;

5.1.2 linnavalitsuse to0korralduse tundmine;

5.1.3 véga head teadmised andmekaitsenduetest;

5.1.4 omab korgharidust (bakalaureuse kraad voi korgem).

5.2 OSKUSED

5.2.1 arvuti kasutamise oskus, s.t oskus todtada tooks vajalike programmidega (MS Word,
Exel jms), andmebaasidega, internetis;

5.2.2 esitlustehnika kasutamise oskus.

5.3 KEELTEOSKUS

5.3.1 eesti keel SUULINEJA | Vastavalt seadusele
KIRJALIK
5.3.2 vene keel SUULINEJA | Vastavalt seadusele
KIRJALIK
5.3.3 inglise vO saksa keel = SUULINE Kesktase ametialase sOnavara valdamisega

5.4 ISIKSUSEOMADUSED

5.4.1 Tootajale esitatakse samasugused nduded kui ametnikule teenistusse votmiseks.
5.4.2 Viga hea suhtlemisoskus ja valmidus meeskonnatooks.

5.4.3 Tépsus ja tdhelepanuvdime.

5.4.4 Viisakus, tasakaalukus.

5.4.5 Korrektne vilimus.

6. VASTUTUS

6.1. Andmekaitse- ja asjaajamise peaspetsialist vastutab kdesolevate todiilesannete
kirjelduse punktis 3 ning seaduste ja teiste Oigusaktide ettendhtud to0kohustuste
nduetekohase ja korrektse tditmise eest, samuti linnapea ja linnasekretéri iilesannete ja
korralduste tditmise eest.

7. TOOULESANNETE KIRJELDUSE MUUTMINE

7.1. Tootulesannete kirjeldus vaadatakse 14bi ja muudetakse vastavalt vajadusele.

7.2. Tooiilesannete kirjeldust muudetakse poolte kokkuleppel, vilja arvatud seaduses
ettendhtud juhtudel, mil todiilesannete kirjeldust on voimalik muuta ilma teenistuja
ndusolekuta.

Kinnitan, et olen tutvunud tddiilesannete kirjeldusega ja kohustun seda tditma.

NIMI ALLKIRI KUUPAEV

Tonis Kalberg
linnapea




