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Paltsamaa
Uhisgiimnaasium

AMETUUHEND

AMETIKOHA NIMETUS

PERSONALI- JA ANDMEKAITSESPETSIALIST

Toolilesandeid annab ning nende
tditmist kontrollib otsene juht

Direktor

Asendaja/asendab Maisratakse vajadusel igakordselt eraldi
Alluvad Puuduvad
Eesmark Tagada ja korraldada koolis personalitood.

Reguleerida ja koordineerida kooli teabehalduse,
andmekaitse t66d ning korraldada infoturbealast tegevust.
Toetada direktori tegevust, sh aidata kaasa kooli
alusdokumentide valjatéotamisele.

Lisafunktsioon

Juhtkonna liige.

Kooli andmekaitsespetsialist.

Isikuandmete kaitse eest vastutav isik koolis.
Tookeskkonnaspetsialist.

Oma t60s juhindub tootaja:

e kehtivatest Eesti Vabariigi seadustest, sh Vabariigi Valitsuse maarusest “Teenuste

korraldamine ja teabehalduse alused” ning “T66lepingu seadusest”;

oma toolepingust;

kooli direktori ja/v8i otsese juhi suulistest ja kirjalikest korraldustest ning juhistest;
kooli péhimaarusest, tookorralduse reeglitest, arengukavast jt alusdokumentidest;

Opilase, lapsevanema ja kooli vajadustest.




1.1. Personalit6o korraldamine.

1.1.1. Korraldab kooli tooOtajate personaliarvestust (sh sisestab ja uuendab andmeid
personaliarvestusprogrammis Persona; hariduse infoslisteemis EHIS; edastab andmed tdotajate
registrisse ja IT-osakonnale ning teistele tootajatele ning peab teisi tootajatega seotud
personaliarvestuse tabeleid).

1.1.2. Koostab personalialaseid dokumente, kaskkirju ja téolepinguid ning toovotulepinguid,
edastab need kooskdlamiseks ja allkirjastamiseks |dbi dokumendihaldussiisteemi Delta asjasse
puutuvatele isikutele.

1.1.3. Korraldab personalialase dokumentatsiooni koostamise, edastamise tootajatele ja
sailitamise vastavalt kooli teabehalduse korras ja seaduses ettendhtule ning osaleb personalialase
jarelevalve teostamises.

1.1.4. Koostab personalialaseid aruandeid ja anallise, volikirju.
1.1.5. Koostab/uuendab tootajate ametijuhendeid.

1.1.6. Koostab tootajate puhkuste ajakava vastavalt seaduses ettendhtud korrale, vormistab
puhkuste muudatuste kaskkirjad.

1.1.7. Korraldab tootervishoiu-ja téoohutusalast tegevust (sh tookeskkonnavolinike- ja
spetsialistide ning esmaabiandjate valimist) ja tootajate tervisekontrolli suunamist, koostab
vastavaid juhendeid ning koordineerib/viib ldbi vastavaid koolitusi tootajatele.

1.1.8. Noustab kooli tootajaid personalit6dd puudutavates kiisimustes.

1.1.9. Korraldab t6o6tajate leidmiseks konkursse, koostab tédkuulutusi, avaldab neid erinevates
kanalites (vastavalt kooli hoolekogus kinnitatule korrale “P&ltsamaa Uhisgiimnaasiumi &ppejuhi,
Opetajate, tugispetsialistide ning teiste Oppe- ja kasvatusalal tootavate isikute ametikohal
taitmiseks korraldatava konkursi labiviimise korrale”).

1.1.10. T66tab vélja personali varbamise lldised pohimotted.

1.1.11. Osaleb toovestluste labiviimisel ning protokollib koosolekuid, olles vaba ametikoha
taitmiseks korraldatava konkursi komisjoni sekretariks.

1.1.12. Tootab valja uute tootajate sisseelamisprogrammi.
1.1.13 Viib labi uute to6tajate esmaseid juhendamisi ning koostab ja muudab vastavaid juhendeid.

1.1.14. Korraldab ja organiseerib t66!| olevate td6tajate dnnitlemise slinnipdevade jt tahtpaevade
puhul vastavalt tookorralduse reeglitele.

1.1.15. Aitab kaasa koost6ds juhtkonnaga tootajate  tunnustamisele, tootajate
motivatsioonislisteemi valjatootamisele ja elluviimisele ning muutmisele vastavalt kooli
tookorralduse reeglitele.




1.2. Teabehalduse korraldamine ja tagamine.

1.2.1. Koordineerib ja korraldab kooli teabehalduse t66d vastavalt kooli teabehalduse korrale; jalgib
ja anallisib tegevuste elluviimist.

1.2.2. To6tab vilja teabehalduse pS&himétted, mille rakendamine tagab organisatsiooni teabe
kvaliteedi ja kattesaadavuse ning teabe sdilitamise, vahetamise ja kasutamisega seotud riskide
maandamise ja kulude optimeerimise.

1.2.3. Korraldab organisatsiooni teabehalduse pd&himd&tete rakendamiseks vajalike juhendite
véljatootamise ning muutmise, arvestades organisatsiooni vajadusi.

1.2.4. Maarab koost60s teiste kooli tootajatega kindlaks organisatsiooni tdendusvaartusega teabe ja
koostab liigitusskeemi selle haldamiseks, maarates mh puuduvad sailitustdhtajad, sailitus- ja
juurdepaasutingimused; analldsib liigitusskeemi koostamise voi ajakohastamise seisukohast teabe
kasutamist organisatsioonis.

1.2.5. Teeb ettepanekuid teabehaldusega seotud tegevuste sisuliseks parendamiseks ja koostdo
téhustamiseks.

1.2.6. Maaratleb, anallitsib ja hindab voimalikke teabehaldusega seotud riske ning to6tab koostoos
asjaomaste valdkondade esindajatega valja meetmed riskide maandamiseks.

1.2.7. Tootleb temale dokumendiloeteluga/liigutusskeemiga kinnitatud funktsioonidesse ja
sarjadesse kuuluvaid dokumentide.

1.2.8. Teeb arhiivi toimimiseks vajaminevaid ettevalmistusi. Jargib dokumentide sdilitamise néudeid
ja korrastab arhiivi. Korraldab ja koostab arhiivi Ulevaatedokumente. Jalgib dokumentide
sailitustahtaega ja korraldab dokumentide eraldamise. Edastab arhiivist vajaliku dokumendi koopia
ndudjale.

1.3. Andmekaitse korraldamine ja tagamine.

1.3.1. Kooli andmekaitsespetsialistina:

e teavitab ja ndustab (vajadusel ka selle partnerite) juhtkonda ning personali seoses nende
kohustustega, mis tulenevad isikuandmete kaitse tGldmaarusest ja muudest Euroopa Liidu
vOi liikmesriikide andmekaitsenormidest;

e onandmesubjektidele kontaktisikuks kdigis kiisimustes, mis on seotud nende isikuandmete
tootlemise ja nende andmekaitseliste diguste kasutamisega;

e jalgib andmekaitse maadruse, muude liidu voi liikmesriikide andmekaitsenormide ja
vastutava tootleja voi volitatud tootleja isikuandmete kaitse pdhimdtete jargimist,
sealhulgas vastutusvaldkondade jaotamist, isikuandmete to6tlemises osaleva personali
teadlikkuse suurendamist ja koolitamist, ning seonduvat auditeerimist;

e annab ndu seoses andmekaitsealase mdjuhinnanguga ning jalgib selle toimimist;

o teeb koostood Andmekaitse Inspektsiooniga, olles todandja kontaktisikuks.




1.3.2. Koordineerib koolis isikuandmete tootlemise eest vastutava isikuna isikuandmete kaitse
Uldmaaruse rakendamist, sh avaliku teabe kdttesaadavuse ja avaliku teabe juurdepdasupiirangute
rakendamist ning to6tab valja vajalikud dokumendid nende rakendamiseks.

1.4. Infoturbe korraldamine.

1.4.1. Vastavalt Poltsamaa Vallavalitsuse infoturbe eesmarkidele rakendab koolis E-ITSI metoodikat

1.4.2. Koordineerib infovarade kaideldavust, terviklust ja konfidentsiaalsust ning infovarade kaitset
korraldavate digusaktide taditmist.

1.4.3. Taodab infoturbega seotud llesandeid ning tagab infoturvet reguleerivate juhiste olemasolu,
elluviimise ja ajakohastamise; koostab vajaliku dokumentatsiooni.

1.4.4. Korraldab infoturvet reguleerivate poliitikate, standardite, kordade ja juhiste taitmise
kontrollimise, infoturbemeetmete rakendamise téhususe kontrollimise ning sellekohaste raportite
koostamise.

1.4.5. Oma llesannete taitmisel teeb koost6od teiste tootajatega.

1.4.6. Osaleb infoslisteemide arendusprojektides ning ndustamistel infoturbe riskide hindamisel,
uute turvameetmete loomisel voi olemasolevate parendamisel.

1.4.7. Koostab infoslisteemide hadaolukorraks valmisoleku ning taasteplaani.

1.4.8. Teavitab t6o6tajaid turvareeglitest, ndustab neid infoturbealaselt ning korraldab tootajatele
lldise turvateadlikkuse tGstmiseks koolitusi.

1.4.9. Teavitab infoturbe probleemidest, teeb asjakohaseid ettepanekuid ja annab tagasisided
turbealaste reeglite toimimise kohta.

1.5. Direktori tegevuse toetamine.

1.5.1. Aitab kaasa Oppejuhi ja direktori infominutite memo ettevalmistamisele, koostab memo
tootajatele saatmiseks.

1.5.2. Aitab kaasa kooli alusdokumentide valjaté6tamises, rakendamises ja parendamises, sh osaleb
koosolekutel, kogub eelinfot, valmistab dokumente ette kinnitamiseks.

1.5.3. Aaitab kaasa ning osaleb organisatsiooni kultuuri ning personalitd6 kujundamisel, lahtudes
organisatsiooni vdimalustest ja vajadustest.

1.6. Muud tooulesanded.

1.6.1. Tagab koolide rubriigi asjakohasuse EHISes, tehes taitmisel ja kinnitamisel koostood
Oppekorraldaja, Gppejuhi jt asjasse puutuvate isikutega.

1.6.2. Koordineerib dpilaste rubriigi/Gpilaste andmete asjakohasust EHISes/ARNOs, tehes taitmisel
koostood dppekorraldaja, dppejuhi jt asjasse puutuvate isikutega.

1.6.3. Osaleb erinevate infostisteemide juurutamises (SAIS3, ARNO jt).

1.6.4. Vastab kooli tildtelefonile ning (ild e-postile, edastab vajalikku infot.




1.6.5. Koordineerib kooli kodulehe andmete asjakohasust ja digsust.

1.6.6. Uuendab perioodikavaljaannete tellimist.

1.7. Koostoo.

1.7.1. Osaleb personalitotalastes ja teabehaldusealastes ning andmekaitsealases
koostoovorgustikes ja arendustegevuses koostdds teiste tootajatega.

1.7.2. Toetab kooli to6tajate koostegevust, lahtudes meeskonnatdod pdhimotetest; tegutseb
aktiivse meeskonnaliikmena, dppides teistelt ning jagades oma teadmisi, oskusi ning dnnestumisi
kolleegidega.

1.7.3. Tagab vajalike valdkondade kaasamise t66ks vajalike muudatuste labiviimisel organisatsiooni
infoslisteemides ja arenduste planeerimisel ning eri osapoolte Oigeaegse ja asjakohase
informeerituse.

1.7.4. teeb sujuvat koostddd teiste tootajate, kohaliku omavalitsusega jt asutustega erinevate
probleemide lahendamisel ja aruannete ning statistika taitmisel.

1.7.5. Taidab kooli direktori Gihekordseid té6ilesandeid, mis tulenevad ametikoha eesmargist voi
tookohustuste taitmise kaigust.

1.7.6. Osaleb (arvestades kooli rahalisi ressursse) personalitddd, teabehaldust ning meeskonnatood
puudutavatel koolitustel ning jagab vajadusel koolitusel saadud teadmisi huvigruppidele.

2. OIGUSED

e Saada tooulesannete taitmiseks vajalikku ndu, infot, materjale ning dokumente kooli
tootajatelt ja kasutada tooks vajalikke andmebaase;

e pidada enda nimel kirjavahetust oma t66valdkonna igapdevakisimustes, millega ei voeta
koolile varalisi kohustusi ega anta kellelegi digusi ega panda kohustusi;

e teha soovitusi oma padevusvaldkonna t66 paremaks korraldamiseks ja probleemide
lahendamiseks, osaleda vastavasisuliste tooriihmade t66s;

e avaldada arvamust ja teha ettepanekuid kooli puudutavate dokumentide parendamiseks voi
loomiseks;

e saada kooli eelarve piires t66ks vajalikud kaasaegsed té6vahendeid/tehnika, sobivad
tootingimused, info- ja kommunikatsioonitehnoloogia (IKT) vahendid ja programmid;

e saada tunnustust vastavalt tunnustussisteemile.




3. VASTUTUS

e Kiesoleva ametijuhendiga temale pandud tookohustuste tditmise eest ning talle
ametikoha t6ttu teatavaks saanud saladuste ning muu konfidentsiaalsusena saanud
informatsiooni eest;

e enda kasutuses olevate materiaalsete vaartuste eest;

e kooli maine ja Gppijate turvalisuse tagamise eest enda tooulesannete taitmisel;

e enda poolt esitatavate ametlike andmete digsuse eest;

e kooli eelarveliste vahendite sihiparase ja otstarbeka kasutamise eest.

4. TOOLE VOTMISE EELDUSED

4.1. Nouded haridusele Kesk-eri haridus.

4.2. Nouded teadmistele ja oskustele Personalialased, teabehaldusealased ning
andmekaitsealased ja infoturbealased kompetentsid.

4.3. Nouded isiksuseomadustele KoostoovGime, korrektsus ja tapsus, suhtlemisoskus.
Voime osaleda uute lahenduste valjatootamisel.

/allkiri ja kuupéev digitaalselt/ Too6taja Tooandja



