Kinnitatud

Pdhja-Parnumaa vallavanema
28. veebruari 2025. a.
kaskkirjaga nr 15-3/4

ANDMEKAITSE- JAPERSONALISPETSIALISTI AMETIJUHEND

1. ULDOSA

1.1. Ametiasutus Pbhja-Parnumaa Vallavalitsus

1.2. Struktuuritiksus Vallakantselei

1.3. Teenistuskoha asukoht Véndra alev

1.4. Teenistuskoha nimetus andmekaitse- ja personalispetsialist

1.5. Teenistuskoha liik ametnik

1.6. Vahetu juht andmekaitse ja infoturbe juhi t66 osas vallavanem
muus osas vallasekretar

1.7. Asendab keda vallasekretari ja registripidajat

1.8. Asendab kes personalitdd osas vallasekretar

volikogu td6 osas registripidaja

2. TEENISTUSKOHA EESMARK

Andmekaitse- ja personalispetsialisti ametikoha pohieesmérk on ametiasutuse andmekaitse ja
personalitéd korraldamine ja volikogu teenindamine. Infoturbe juhi ametikoha eesmérgiks on
asutuse infoturbe halduse toimimise, selle edendamise ja jooksva koordineerimise eest vastutamine,
luues selleks siisteemse lahenemise l&bi vastavate poliitikate ja protsesside.

3. NOUDED HARIDUSELE, TOOKOGEMUSELE, TEADMISTELE JA OSKUSTELE
3.1. Haridus Kdrgharidus ja sellele lisanduv eri-, kutse- ja ametialane enesetdiendamine

3.2.Tookogemus Vahemalt 2-aastane tdokogemus oma ametikoha valdkonnas eri-, kutse-
vOi ametialast ettevalmistust ndudval tool.

3.3.Teadmised ja oskused:

3.3.1. Riigi pohikorra (p6hiseadus ja pohiseaduslikud seadused), kodanike p&hidiguste ja —
vabaduste ning avaliku halduse organisatsiooni tundmine.

3.3.2. Kohaliku omavalitsuse korraldust reguleerivate 0&igusaktide ja asjaajamiskorra aluste
pdhjalik tundmine.

3.3.3. Avalikku teenistust reguleerivate  Gigusaktide (avaliku teenistuse  seadus,
korruptsioonivastane seadus jmt) pdhjalik tundmine.

3.3.4. Teenistusvaldkonda reguleerivate digustloovate aktide ja parima praktika pdhjalik tundmine
ning oskus neid teenistustlesannete taitmisel rakendada.

3.3.5. Vallavalitsuse asjaajamisele kehtestatud reeglite pdhjalik tundmine ning nende nduetekohane
ja tdpne téitmine.

3.3.6. Uldised teadmised Euroopa Liidu institutsioonidest, organisatsiooni struktuurist ja Euroopa
Liidu digusest.



3.3.7. Uldised teadmised avaliku sektori majandustegevuse ja eelarve koostamise pdhimdtetest.
3.3.8. Oskus kasutada arvutit, sealhulgas ametikohal vajalikke teksti- ja tabeltdotlusprogramme
ning teisi arvutiprogramme ja andmekogusid, sh dokumendihaldusprogrammi Amphora.

3.3.9. Oskus koostada 0Oigusaktide eelndusid ja haldusakte ning teadma ja jargima
haldusmenetlusele kehtestatud reegleid:;

3.3.10. Eesti keele oskus kdrgtasemel ja ihe voorkeele oskus suhtlustasandil.

3.3.11. Oskus planeerida oma to6protsessi.

3.3.12. B-kategooria mootorsdiduki juhtimisdigus.

3.3.13. Oskus kuulata vestluspartnerit ning motiveerida oma seisukohti selgelt nii suuliselt kui
Kirjalikult.

3.3.14. Oskus éra kuulata kaast6dtajaid, hinnata objektiivselt situatsioone ning pakkuda vélja
voimalikke lahendusi ning teha kokkuvotteid.

3.3.15. Ausus, algatusvdime ja loovus.

3.3.16. Koostoovdime.

3.3.17. Voime stabiilselt ja tulemusrikkalt to6tada.

3.3.18. Kohusetunne, otsustus- ja vastutusvéime, sealhulgas suutlikkus votta iseseisvalt vastu
otsuseid oma ametikoha péadevuse piires, vdime ndha ette otsuste tagajargi ja vastutada nende
eest.

3.3.19. Intellektuaalne vBimekus, sealhulgas olulise eristamise oskus ja analliisivdime.

3.3.20. Teadmised ja oskused peavad olema kaasaegsed, vOimaldamaks tootada kaasaegses
keskkonnas.

3.3.21. Véga hea suhtlemisoskus, sealhulgas oskus koostooks avalike huvide elluviimisel. Hea
valjendus- ja kuulamisoskus, oskus sdilitada rahu probleemsetes olukordades ning motiveerida
oma seisukohti arusaadavalt.

3.3.22. Oskus ise mdista, millistes valdkondades tal hakkab teadmistest v@i oskustest nappima
ning ta peab olema vdimeline leidma v@imalusi nende teadmiste vOi oskuste taiendamiseks
ning peab olema oma eri-, kutse- ja ametialase enesetaiendamisega ndus.

3.3.23. Kutseoskuste omamine ja ekspertteadmised andmekaitsealase Giguse ja tava kohta ning
suutlikkus taita isikuandmete kaitse Uldmaaruse (EL) 2016/679 artiklis 39 osutatud ulesandeid.
Infoturbe juhi t60ks vajalike teadmiste omamine.

3.3.24. Riigi ning haldusala teabehalduse (avaliku teabe seadus) ja andmekaitse ja pGhimdtete ja
vastavate Gigusaktide tundmine.

3.3.25. Riigi- ja haldusala infoturbe pGhimdtete ja vastavate digusaktide tundmine.

3.3.26. Oma t60 ja selle olulisuse vaartustamise oskus.

3.3.27. Oskus kaasata organisatsiooni juhtkonda ja selle to6tajaid.

3.3.28. Valmidus selgitada organisatsioonile andmekaitse-ja infoturbealaseid kohustusi ja vastutust.
3.3.29. Oskus eristada neid isikuandmetega seotud rikkumisi, mille korral tuleb teavitada
andmekaitse jarelevalveasutust ja fudsilisi isikuid, kelle suhtes rikkumine toimus;

3.3.30. Oskus rakendada ,,vaikimisi* ja ,,16imitud* andmekaitse pohimdtteid.

4. TEENISTUSULESANDED

Andmekaitse- ja personalispetsialisti Ulesandeks on:

Andmekaitsespetsialistina:

4.1. andmete tootlejate teavitamine ja ndustamine seoses nende kohustustega, mis tulenevad
isikuandmete kaitse tldmadrusest ja muudest EL vdi liikmesriikide andmekaitsenormidest;

4.2. andmekaitsemaaruse ja muude EL andmekaitsenormide ja isikuandmete kaitse pGhimdotete
jargimise jélgimine, sealhulgas vastutusvaldkondade jaotamine, isikuandmete t66tlemises osaleva
personali teadlikkuse suurendamine ja koolitamine ning seonduv jérelevalve ja auditeerimine;

4.3. andmekaitsealase mdojuhinnangu koostamisel néu andmine, selle toimimise jalgimine ning




mdjuhinnangu alusel t66 kontrollimine;

4.4. andmesubjektide ndustamine koigis kisimustes, mis on seotud andmesubjekti isikuandmete
todtlemise ning sellest tulenevate digusaktide kasutamisega;

4.5. isikuandmete to6tlemise toimingute registreerimine;

4.6. koostdo tegemine jarelevalveasutustega;

4.7. isikuandmete tootlemise kisimustes jarelevalveasutuste jaoks kontaktisikuna tegutsemine,
sealhulgas EL maaruse 2016/679 art 36 osutatud eelneva konsulteerimise osas ning vajaduse korral
ka muudes kusimustes konsulteerimine;

4.8. isikuandmete téotlemise toimingute ning isikuandmetega seotud rikkumiste tuvastamine ja
dokumenteerimine;

4.9. andmekogude registreerimise eest RIA-s vastutamine koostdds slisteemiadministraatoriga;
Personalispetsialistina:

4.10. personaliarvestuse ja —statistika koostamine ja tegemine personaliarvestuse andmebaasi
personaliarvestuse programmi PERSONA alusel, vallavalitsuse to6ajatabeli pidamine;

4.11. puhkuste ajakava koostamine, puhkuste kasutamise arvestuse pidamine;

4.12. teenistujate teenistuslehtede pidamine ja ametijuhendite koostamine, tootajate (sh valla
hallatavate asutuste juhtide) to6lepingute vormistamine, to6lepingutesse muudatuste sisseviimine;
4.13. personalialase dokumentatsiooni (sh kdik personalialased taotlused) registreerimine
dokumendihaldusstisteemis;

4.14. personalialaste kaskkirjade koostamine, vormistamine ja registreerimine ning tditjatele
saatmine;

4.15. tootamise registrisse (TOR-i) andmete esitamine;

4.16. teenistujatele tdole/ametisse asumisel allkirja vastu ametijuhendi ja tookorraldusreeglite
tutvustamine;

4.17. vallavalitsuse personalipoliitika vélja todtamine (planeerimine, varbamine ja valik, koolitus
jms), vallavalitsusele kinnitamiseks esitamine;

4.18. vallavalitsuse teenistujatele tGendite valjastamine teenistuse kohta;

4.19. personalivaliku ja sellega seotud toimingute ettevalmistamine ja labiviimine, sh teenistusse
vOtmiseks vajalike dokumentide olemasolu kontrollimine;

4.20. vallavalitsuse teenistujate padevus- ja tdienddppe kohta arvestuse pidamine.

4.21. valla hallatavate asutuste ndustamine kaskkirjade koostamise ja tdOlepingute sGlmimise
kisimustes;

4.22. Kkorraliste tootervishoiuarsti juures kaimiste organiseerimine ja td6ohutusalaste juhiste
valjatéotamine;

4.23. personalialaste digusaktide véljatootamine koostdos vallasekretariga;

4.24. registripidaja draolekul perekonnastindmuste registreerimine ning vastavate kannete tegemine
rahvastikuregistrisse;

Infoturbe juhina:

4.25. infoturbega seotud Ulesannete taitmise eest vastutamine;

4.26. infoturvet reguleerivate juhiste koostamine, ajakohastamine ning elluviimise tagamine;

4.27. organisatoorsete, flusiliste ja infotehnoloogiliste infoturbemeetmete rakendamise
korraldamine;

4.28. koostdo tegemine Eesti infoturbestandardi rakendajaga ning riigisaladuse kaitset korraldava
uksusega;

4.29. infoturvet reguleerivate juhiste taitmise kontrollimine, asutuse infoturbe tdhususe hindamine
ning sellekohaste raportite koostamine;

4.30. asutuse infoslsteemide arendusprojektides, infoturbe riskide hindamisel, uute turvameetmete
loomisel vdi olemasolevate parendamisel osalemine;

4.31. asutuses turvameetmete rakendamise korraldamine, olulise mojuga kiberintsidendi
lahendamise raporti koostamise ja edastamise korraldamine ning Riigi Infostisteemi Ameti ja teiste
asjakohaste isikute teavitamine kiiberintsidendist ja turvaintsidendist;




4.32. infostisteemide valmisoleku hadaolukorraks korraldamine ning taasteplaani koostamine;

4.33. teenistujate turvareeglitest teavitamine, nende infoturbealane ndustamine ning vajadusel
turvateadlikkuse tdstmiseks koolituste korraldamine;

Muud teenistustlesanded:

4.34. vallavalitsuse teabehalduse korraldamises osalemine;

4.35. volikogu eelndude ja vastu voetud Oigusaktide avalikustamine, volikogu digusaktide
menetlusosalistele teadmiseks/taitmiseks saatmine;

4.36. volikogu ja valitsuse madruste Riigi Teatajas avaldamiseks esitamine;

4.37. vallavalitsuse ning volikogu istungite protokollimine;

4.38. alusandmete esitamine deklarantide kohta huvide deklaratsioonide registrile ja osalemine
volikogu poolt moodustatud erikomisjoni to0s;

4.39. muude kohustuste taitmine, mis tulenevad Eesti Vabariigi digusaktidest, valla pdhimé&éarusest,
vallavolikogu ja vallavalitsuse Gigusaktidest ning vallavanema késkkirjadest;

4.40. vallavanema ja vallasekretdri antud taiendavate Uhekordsete teenistusiilesannete tdimine,
mille taitmine ei tulene ametijuhendist ega digusaktidest.

5. OIGUSED

5.1. Saada vallavalitsuse ametnikelt ja tootajatelt, vallavolikogu liikmetelt ja valla hallatavatelt
asutustelt informatsiooni, dokumente jms., mis on vajalikud tema teenistusiilesannete taitmiseks.
5.2. Saada ametialaselt vajalikku téienduskoolitust ja lahetuskulude hivitamist seadusega
kehtestatud tingimustel, ulatuses ja korras.

5.3. Kasutada vallavalitsuse blrootehnikat ja sGiduautot teenistusiilesannete taitmiseks.

5.4. Saada puhkust avaliku teenistuse seadusega satestatud ulatuses ja korras.

5.5. N6uda ametiasutuselt, et see peab teenistus- ja usaldussuhte raames seisma hea ametniku
teenistusalaste huvide eest, sealhulgas tagama teenistustilesannete taitmiseks sobivad tingimused.
5.6. Oigus keelduda korralduse taitmisest, kui korraldus: on vastuolus Eesti Vabariigi
pohiseaduse  vOi  muude digusaktidega, tooks  kaasa toimingupiirangu  rikkumise
korruptsioonivastase  seaduse tdhenduses V@i kui selle taitmine on talle tervise téttu
vastundidustatud, eeldab sellist haridust ja tdokogemust, teadmisi ja oskusi, mida ei ole
ametnikult seadusest vdi seaduse alusel antud digusaktist v8i ametijuhendist tulenevalt ndutud.
5.7. Olla nduetekohaselt ja Gigeaegselt kaasatud kdikidesse isikuandmete kaitsega seotud kiisimuste
lahendamisesse;

5.8. Oigus juurdepaasule isikuandmetele ja isikuandmete to6tlemise toimingutesse
(kontrollifunktsioon).

6. KOHUSTUSED JAVASTUTUS

Ametnik on kohustatud:

6.1. Taitma teenistusiilesandeid ausalt, asjatundlikult ja hoolikalt.

6.2. Tditma oma teenistusiilesandeid erapooletult, sealhulgas valima teenistusiilesandeid taites
igalihe Gigusi ja vabadusi ning avalikku huvi parimal vdimalikul viisil arvestava lahenduse.

6.3. Kaituma vadrikalt nii teenistuses olles kui ka véljaspool teenistust, sealhulgas hoiduma
tegevusest, mis diskrediteeriks teda ametnikuna voi kahjustaks vallavalitsuse mainet.

6.4. Aitama kaasa teenistus- ja usaldussuhte raames vallavalitsuse seadusest tulenevate tlesannete
taitmisele.

6.5. Vastutama oma ametijuhendi piires tema poolt véljastatud dokumentide ja informatsiooni
digsuse eest, ametijuhendis toodud teenistusiilesannete tdpse, téhtaegne, omakasupulidmatu,
kohusetundliku ja kvaliteetse tditmise eest.

6.6. Juhinduma vallavanema seadusega kooskdlas olevatest teenistusalastest juhistest ja



korraldustest, kinni  pidama tdokorraldusreeglitest ja ametijuhendist ning vastutama oma
toovahendite heaperemeheliku ja sihipdrase kasutamise eest.

6.7. Mitte avaldama teenistussuhte ajal kui ka pérast teenistusest vabastamist talle teenistuse
tOttu teatavaks saanud riigi- ja arisaladust, teiste inimeste perekonna- ja eraellu puutuvaid
andmeid ning muud asutusesiseseks kasutamiseks tunnistatud teavet.

6.8. Vastutama esitatud informatsiooni ja dokumentide Gigsuse ja seaduslikkuse eest.

6.9. Teavitama vallavanemat kirjalikult, kui ta tegeleb vdi kavatseb tegeleda avaliku teenistuse
seaduse 8 60 I0ike 1 punktides 1-4 nimetatud kdrvaltegevusega.

6.10. Andma (le ametikohalt vabastamisel asjaajamise ja vallavalitsuse poolt talle kasutamiseks
antud vara vallavalitsuses selleks kehtestatud korras.

6.11. Hoidma saladust ja jalgima konfidentsiaalsuse nouet.

Andmekaitse- ja personalispetsialist ei vastuta isiklikult asutuse andmekaitsealaste rikkumiste eest
ning teda ei saa tema Ulesannete nduetekohase taitmise eest ametist vabastada ega karistada.

7. LOPPSATTED

Ametijuhend on koostatud digitaalselt.

Olen ametijuhendiga tutvunud ja kohustun seda tditma.

(allkirjastatud digitaalselt)

Allkirjastamise kuupéev digitaalallkirjas



