KINNITAN

Kohtla-Jérve Linnapea

kuupdev digiallkirjas

KOHTLA-JARVE LINNAKANTSELEI
INFOTURBE JA ANDMEKAITSE PEASPETSIALISTI AMETIJUHEND

1. ASEND STRUKTUURIS

Kohtla—Jarve Linnakantselei

1.1 VAHETU JUHT

linnasekretir

1.2 ASENDAJA

1.3 ASENDAB

2. TEENISTUSKOHA EESMARK

on tagada asutuses infoturbe ja isikuandmete kaitse nduete tiitmine, arendada ja koordineerida
infoturbe- ja andmekaitsealaseid tegevusi ning ndustada juhtkonda ja teenistujaid infoturbe ja
andmekaitsega seotud kiisimustes, et tagada andmete turvaline ja diguspérane toGtlemine.

3. TEENISTUSKOHUSTUSED JA SOOVITUD TULEMUS

3.1.ULESANNE

3.2.SOOVITUD TULEMUS

Andmekaitse alased tilesanded

vastutavat tootlejat ja volitatud tdotlejat ning
isikuandmeid  todtlevaid  tootajaid  on
teavitatud ja ndustatud nende kohustuste osas,
mis  tulenevad  isikuandmete  kaitse
tildméérusest ning muudest Euroopa Liidu ja
litkmesriikide andmekaitsenormidest;

on jdlgitud andmekaitse méédruse, muude liidu
vOi litkmesriikide andmekaitsenormide ning
vastutava tootleja vO1  volitatud tootleja
isikuandmete kaitse pdohimotete jérgimist,
sealhulgas vastutusvaldkondade jaotamist,
isikuandmete toGtlemises osaleva personali
teadlikkuse suurendamist ja koolitamist ning
seonduvat auditeerimist;

on antud ndu andmekaitsealase mdjuhinnangu
osas ning on jilgitud selle toimimist;

on tehtud koost6dd jarelevalveasutusega;

on tegutsetud isikuandmete todtlemise
kiisimustes jarelevalveasutuse jaoks
kontaktisikuna, sealhulgas artiklis 36 osutatud
eelneva konsulteerimise osas, ning on
konsulteeritud vajaduse korral ka muudes
kiisimustes.

Infoturbe alased tilesanded

on tagatud infoturbega seotud iilesannete
tditmine;




on korraldatud organisatoorsete, fliiisiliste ja
infotehniliste infoturbemeetmete
rakendamine vOi asjaomase teenuse tellimine;
on tagatud infoturvet reguleerivate juhiste
tditmist, on hinnatud asutuse infoturbe
tohusust ning on koostatud sellekohane
raport, mille sisu ja esitamise sagedus on
kindlaks méaratud koostods asutuse juhiga;
on korraldatud asutuses turvameetmete
rakendamine, olulise mdjuga kiiberintsidendi
lahendamise raporti koostamine ja edastamine
ning on teavitatud Riigi Infosiisteemi Ametit
ja teisi asjakohaseid isikuid kiiberintsidendist
ja turvaintsidendist;

on korraldatud infosiisteemide valmisolek
hiddaolukorraks ning taasteplaani koostamine;
on teavitatud tootajaid turvareeglitest, on
ndustatud neid infoturbealaselt ning vajaduse
korral on korraldatud asutuse tootajatele
koolitusi iildise turvateadlikkuse tdstmiseks.

Avaandmete haldamise ja avaldamise alased
tilesanded

on koordineeritud avaandmete kogumine,
korrastamine ja avaldamine organisatsiooni
infosiisteemides vastavalt kehtivatele
seadustele, regulatsioonidele ja linnavalitsuse
kehtestatud kordadele;

on tagatud avaldatavate andmete kvaliteet,
ajakohasus ja kasutajasobralikkus;

on noustatud linnavalitsuse teenistujaid
avaandmete kasutamise ning jagamise
kiisimustes.

Dokumendiringlus

to0s kasutatavad dokumendid (laekunud
kirjad, taotlused, péringud jne) on edastatud
dokumendihaldussiisteemis
registreerimiseks;

oma valdkonna teabenduetele, paringutele ja
avaldustele on vastatud seadusandluse,
volikogu ja linnavalitsuse kehtestatud korras
ja tédhtaegadel,

oma valdkonda kuuluvate linnavalitsuse ja
volikogu oOigusaktide eelndud on korrektselt
koostatud ja vormistatud, vastavad kehtivale
seadusandlusele ning on tdhtajaks esitatud
linnavolikogu voi linnavalitsuse kantseleisse.

Muude kohustuste tditmine

on tagatud Spoku siisteemi nduetekohane
toimimine ja andmete digeaegne sisestamine;
on osaletud ndupidamistel, komisjonide t65s
ning todgruppides;




e linnapea vOi vahetu juhi poolt antud
ithekordsed teenistusalased iilesanded on
taidetud;

e Eesti  Vabariigi  Oigusaktidest, linna
pohiméérusest, linnavolikogu maédrustest ja
otsustest, linnavalitsuse = maiédrustest ja
korraldustest ning linnapea kéaskkirjadest
tulenevad kohustused ja {ilesanded on
Oigeaegselt tdidetud.

4. KOOSKOLASTUS

Juhtkonnaga koikides valdkonda puudutavates kiisimustes
vajalikud toimingud, mis vajavad linnapea voi
linnasekretéri kooskodlastust on kooskdlastatud.

5. KOOSTOO

Linnavalitsuse juhtkonna ja teenistujate

andmekaitse ja infoturbe korralduse ning

ning Andmekaitse Inspektsiooni dokumentide  koostamise ja  edastamise
esindajatega kiisimustes.

6. INFORMATSIOON

Linnavalitsuse liikmetele ja teenistujatele asjakohane informatsioon on  Jigeaegselt

edastatud vastavalt olukorrale naiteks meili voi
telefoni teel.

7. AKTIIVSUS JA ETTEPANEKUD

Juhtkonnale, linnasekretarile

edastatud on teenistuskoha ning oma valdkonna
to0 parendamiseks eelanaliiiisitud, pohjendatud,
rakendatavad ettepanekud.

8. OIGUSED JA VASTUTUS

8.1. OIGUSED

Tooandjal on digus:

tookorralduse tagamiseks ja todandjale seadusega pandud kohustuste tditmiseks tutvuda
teenistuja todalase kirjavahetuse ja dokumentidega, sealhulgas e-kirjadega, juhul kui puudub muu
vOimalus vajaliku teabe saamiseks. Vdimaluse korral teavitab todandja sellest eelnevalt vastavat
teenistujat. Selline tegevus toimub iliksnes ulatuses, mis on vajalik tooiilesannete jatkusuutlikuks
tditmiseks, jargides isikuandmete kaitse ja konfidentsiaalsusndudeid.

Teenistujal on digus:

e kasutada oma teenistusiilesannete tditmiseks Vabariigi Valitsuse digusaktidest ja Kohtla-
Jarve linna digusaktidest tulenevaid digusi;

e allkirjastada wvalitsuse kirjaplangile vormistatud voi muud enda poolt koostatud
dokumente, mis on médratletud seadustes ja teistes riigi ja Kohtla-Jarve linna digusaktides




vOi muudes sisemist todkorda reguleerivates dokumentides ja antud ametijuhendiga
teenistuja padevusse;

e saada teenistusiilesannete tditmiseks vajalikku informatsiooni ja dokumente ning
vajadusel ametialast tdiendkoolitust;

e saada teenistusililesannete tditmiseks vajalikke toovahendeid, arvuti- ja kontoritehnikat
ning tehnilist abi nende kasutamisel;

e teha ettepanekuid oma pédevusse kuuluvas valdkonnas t66 paremaks korraldamiseks ja
probleemide lahendamiseks;

e teha ettepanekuid teenistusiilesannete tditmiseks vajaliku kirjanduse ja informatsiooni

tellimiseks ning ostmiseks;

keelduda {ilesannete tiitmisest, mis on vastuolus seadusega;

kooskdlastatult linnapeaga on digus osa votta linnavalitsuse istungitest;

avaldada arvamust ja anda kooskdlastusi oma padevuse ulatuses;

valmistada ette ja esitada vahetule juhile lahendamist vajavaid teenistusalaseid kiisimusi.

8.2. VASTUTUS

Teenistuja vastutab:

e ametijuhendiga temale pandud teenistuskohustuste tidpse, Oigeaegse, nduetekohase,
kohusetundliku, otstarbeka ja omakasupiliidmatu tditmise eest l&dhtudes seadustest,
madrustest, muudest digusaktidest;

e temale teenistusiilesannete tditmise kdigus teatavaks saanud riigi- ja drisaladuse, eraelu ja
eriliitki isikuandmete  ning = muu asutusesiseks kasutamiseks méératud
juurdepadsupiirangutega informatsiooni hoidmise eest;

e asutuse tookorralduse reeglite ja muude juhendite tditmise ning tema kasutusse ja kdsutusse
antud vallasvara  heaperemehelikku kasutamise  ja sdilitamise eest seaduse vOi
haldusaktidega sétestatud korras;

e tema koostatud voi kooskolastatud dokumentide seadusandlusele vastavuse eest;

e teenistusiilesannetena tehtud otsuste ja ettepanekute seaduslikkuse eest.

9. TEENISTUSKOHAL TOOTAMISEKS VAJALIK KVALIFIKATSIOON

9.1 HARIDUS JA KVALIFIKATSIOON

Infotehnoloogia voi digus alane kdrgharidus voi viimase omandamine (magistrikraad voi sellele

vastav kvalifikatsioon).

9.2 TOOKOGEMUS

Kasuks tuleb eelnev tookogemus kohalikus omavalitsuses.

9.3 KEELEOSKUS

Eesti keele suuline ja kirjalik valdamine C1 tasemel, vene keele mdistmise ja rddkimise oskus

teenistusalasel suhtlemise tasandil.

9.4 ULESANNETE TAITMISEKS VAJALIKUD TEADMISED JA OSKUSED:

e valdkonda reguleerivate digusaktide ning dokumentide vorminduete pdohjalik tundmine;

e arvutikasutusoskus, sh teksti- ja tabeltootlusprogrammide ning esitlustarkvara kasutamine,
tooks vajalike infosiisteemide ja dokumendihaldussiisteemide valdamine ning igapdevaste
kontoritarkvaralahenduste kasutamine;

e muud lisaoskused: riigi pdhikorra (pdhiseadus ja pohiseaduslikud seadused), kodanike
Oiguste ja vabaduste, avaliku halduse organisatsiooni ja avalikku teenistust reguleerivate
oOigusaktide tundmine.

9.5 ISIKSUSEOMADUSED:

tugev pingetaluvus, see tdhendab vOime stabiilselt ja kvaliteetselt tootada ka pingeolukorras;

kohusetunne, usaldusvéirsus, otsustus- ja vastutusvdime, sealhulgas kohustuste tdpne ja

Oigeaegne tditmine, vastutus oma kohustuste tditmise, nende kvaliteedi ja tulemuslikkuse eest;
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olulise eristamise oskus ja analiilisivdime; ausus, korrektsus, usaldusvairsus, vastutustunne ja

otsustusvoime.

10. AMETIJUHENDI MUUTMINE
Ametijuhendit voib muuta teenistuja ndusolekul vastavalt tookorralduse muutmisele, samuti

juhul kui muudatuste aluseks on kehtivad digusaktid.

Teenistuskoha tiitja Vahetu juht

/allkirjastatud digitaalselt/ /allkirjastatud digitaalselt/



