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1 ULDOSA

STUKTUURIUKSUS kantselei

AMETIKOHA NIMETUS andmekaitse- ja personalispetsialist
AMETNIK Eve Atka

VAHETU JUHT vallasekretéar

KEDA ASENDAB vallasekretéri

KES ASENDAB vallasekretér

TEENISTUSGRUPP tippspetsialist

Il AMETIKOHA POHIEESMARK

Andmekaitse- ja personalispetsialisti ametikoha pdhieesmérk on rakendada asjakohaseid
tehnilisi ja korralduslikke meetmeid, et tagada isikuandmete kaitse. Korraldada
personalialast t66d Tori Vallavalitsuses.

111 TEENISTUSULESANDED

3.1 Tagada isikuandmete to6tlemise seaduslikkus, diglus ja ldbipaistvus.

3.2 Koostada ja ellu viia organisatsiooni andmekaitsealast strateegiat.

3.3 Kindlustada isikuandmete tootlemine viisil, mis tagab isikuandmete asjakohase
turvalisuse, sealhulgas kaitse loata voi ebaseadusliku td6tlemise eest ning juhusliku
kaotamise, hdvitamise vOi1 kahjustumise eest, kasutades asjakohaseid tehnilisi voi1
korralduslikke meetmeid.

3.4 Jilgida andmekaitse méddruse isikuandmete kaitse pohimotete jérgimist, sealhulgas
vastutusvaldkondade jaotamist, isikuandmete toGtlemises osaleva personali teadlikkuse
suurendamist ja koolitamist.

3.5 Anda ndu seoses andmekaitsealase mojuhinnanguga ning jilgida selle toimimist.

3.6 Teha koostdod jarelevalveasutusega.

3.7 Tegutseda isikuandmete t66tlemise kiisimustes jirelevalveasutuse jaoks kontaktisikuna
ning konsulteerida vajaduse korral ka muudes kiisimustes.

3.8 Koostada organisatsiooni tookorralduseks vajalikke andmekaitsealaseid juhendeid.

3.9 Koostada andmekaitsealast mdjuhinnangut, sealjuures teha kindlaks organisatsiooni
andmekaitsealased riskid ja koostada tegevusplaanid riskide leevendamiseks.

3.10 Tuvastada ja dokumenteerida isikuandmete to6tlemise toiminguid ning isikuandmetega
seotud rikkumisi.

3.11 Eristada neid isikuandmetega seotud rikkumisi, mille korral tuleb teavitada andmekaitse
jarelevalveasutust ja fliiisilisi isikuid, kelle suhtes rikkumine toimus.

3.12 Personalialaste lepingute ja kdskkirjade vormistamine.

3.13 Koostdos struktuuriiiksuste juhtidega ametijuhendite koostamine. Jalgida ja kontrollida,
et ametijuhendid oleksid ajakohased.

3.14 Kontrollida teenistusse votmiseks vajalike dokumentide olemasolu, tutvustada allkirja
vastu vallavalitsuse tookorralduse juhendeid uutele teenistujatele ja tootajatele. Osaleda uue
teenistuja organisatsioonikultuuriga tutvustamise protsessis.




3.15 Personaliarvestusega tegelemine (teenistuslehed, todlepingud, vallavalitsuse
td0ajatabeli pidamine jne.). Vajadusel koostada ja esitada statistilisi aruandeid.

3.16 Koostada puhkuste ajakava, korraldada teenistujate puhkuste vormistamist, pidada
puhkuste kasutamise arvestust.

3.17 Avaliku konkursi materjalide sisestamine avaliku teenistuse veebi.

3.18 Valla hallatavate asutuste juhtide ndustamine personalitdo kiisimustes.

3.19 Koolituste arvestuse aktuaalsena hoidmine.

3.20 Esitada Riigi Teatajale avaldamiseks digusakte.

3.21 Téita ilma erikorralduseta tilesandeid, mis tulenevad t66 iseloomust vo1 t60 tildisest
kdigust.

IV VASTUTUS

Andmekaitse- ja personalispetsialist vastutab:

4.1 Ametijuhendis toodud teenistusiilesannete digeaegse ning kvaliteetse tiitmise eest.

4.2 Avaliku teenistuse seaduse ja teiste digusaktidega talle pandud kohustuste nduetekohase
tditmise eest.

4.3 Talle teenistusiilesannete tditmise kdigus teatavaks saanud isikuandmete kaitseks
ettendhtud turvameetmete rakendamise eest.

4.4 Talle teenistusiilesannete tditmise kdigus teatavaks saanud juurdepéddsupiiranguga
andmete saladuses hoidmise eest.

4.5 Vormistatud dokumentide ja esitatud andmete digsuse ning digeaegse edastamise eest.
4.6 Oma toovahendite sihiparase ja heaperemeheliku kasutamise eest.

4.7 Tema kasutusse antud materiaalsete vahendite korrashoiu ja sdilimise eest.

Andmekaitse- ja personalispetsialistil on digus:

5.1 Saada vajalikku informatsiooni, dokumente jms, mis on vajalikud temale pandud
teenistusiilesannete tditmiseks.

5.2 Allkirjastada teenistusiilesannete tditmisest tulenevaid dokumente.

5.3 Saada ametialaselt vajalikku tdiendkoolitust, osaleda infopdevadel, seminaridel, tiritustel.
5.4 Kasutada teenistusiilesannete tiaitmiseks valla side-, transpordi-, jm vahendeid.

5.5 Teha ettepanekuid oma t66 paremaks korraldamiseks.

5.6 Saada oma teenistusiilesannete tditmiseks vajalikke to6vahendeid, arvuti- ja
kontoritehnikat ning tehnilist abi nende kasutamisel.

Andmekaitse- ja personalispetsialisti ametijuhendit voib muuta iiksnes andmekaitse- ja
personalispetsialisti ja vallavanema kokkuleppe alusel.

VII POOLTE ALLKIRJAD

JUHT
LAURI LUUR
Ees- ja perekonnanimi allkiri kuupiev

AMETNIK
EVE ATKA
Ees- ja perekonnanimi allkiri kuupéev




