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KOHTLA-JARVE LINNAVALITSUSE LINNAKANTSELEI
ANDMEKAITSE PEASPETSIALISTI AMETIJUHEND

1. ASEND STRUKTUURIS

linnakantselei

1.1 VAHETU JUHT

linnasekretér

1.2 ASENDAJA

1.3 ASENDAB

2. TEENISTUSKOHA EESMARK

Andmekaitse peaspetsialist on andmekaitsealaseid digusakte ja tavasid eksperdi tasandil tundev
isik, kes abistab ja kontrollib andmetddtlejat isikuandmete kaitse iildmédaruse tditmisel.
Andmekaitse peaspetsialisti ametikoha eesmirgiks on koordineerida isikuandmete kaitse
ildmédruse ((EL) 2016/679) tditmist linnavalitsuses ning abistada selles andmetdotlejaid ja

teostada kontrolli mééruse tditmise ile.

3. TEENISTUSKOHUSTUSED JA SOOVITUD TULEMUS

3.1. ULESANNE

3.2. SOOVITUD TULEMUS

Teavitamine ja nodustamine Vastutavat
tootlejat  voi  volitatud  todtlejat  ning
isikuandmeid tootlevaid teenistujaid seoses
nende  kohustustega, mis  tulenevad
isikuandmete  kaitse = Uldmédrusest ja
muudest Euroopa Liidu vdi liikmesriikide
andmekaitsenormidest

vastutavat tootlejat voi volitatud tootlejat ning
isikuandmeid  toodtlevaid  teenistujaid  on
teavitatud ja  noustatud seoses  nende
kohustustega, mis tulenevad isikuandmete kaitse
iildméédrusest ja muudest Euroopa Liidu voi
liikmesriikide andmekaitsenormidest

jélgimine andmekaitse méiéruse, muude liidu
vO1 litkmesriikide andmekaitsenormide ja
vastutava tootleja vOi volitatud tootleja
isikuandmete kaitse pohimotete jargimine,
sealhulgas vastutusvaldkondade jaotamine,
isikuandmete to6tlemises osaleva personali
teadlikkuse suurendamine ja koolitamine,
ning seonduvat auditeerimine

andmekaitse = médruse, muude liidu Vo1
liilkmesriikide andmekaitsenormide ja vastutava
tootleja voi  volitatud todtleja  isikuandmete
kaitse pohimdtete on jargitud, sealhulgas
vastutusvaldkondade on jaotatud,

isikuandmete todtlemises osaleva personali
teadlikkuse suurendatud ja koolitatud, ning
seonduvat auditeeritud

ndou on antud seoses andmekaitsealase
mojuhinnanguga ning selle toimimist on jélgitud

koostdo on tehtud jarelevalveasutusega

ndu andmine seoses andmekaitsealase
mojuhinnanguga ning selle  toimimise
jalgimine

koostdo tegemine jarelevalveasutusega
isikuandmete tootlemisega seotud
toimingute rikkumiste tuvastamine ja

dokumenteerimine

isikuandmete  todtlemise toiminguid ning
isikuandmetega seotud rikkumisi on tuvastatud
ja dokumenteeritud

tegutsemine  isikuandmete  tOGtlemise
kiisimustes jérelevalveasutuse jaoks
kontaktisikuna, sealhulgas isikuandmete

isikuandmete  toGtlemise  kiisimustes ~ on
tegutsetud jérelevalveasutuse jaoks
kontaktisikuna, sealhulgas isikuandmete kaitse




kaitse tildmaaruse (2016/679/EL) - GDPR

artiklis 36 konsulteerimise 0sas
(isikuandmete  vastutav ~ tootleja  on
kohustatud konsulteerima enne
1sikuandmete tootlemise alustamist

andmekaitse jarelevalveasutusega juhul, kui
mdjuhinnangust (artikkel 35) selgub, et
hoolimata meetmete rakendamisest piisib
isiku digustele ja vabadustele suur oht), ning
vajaduse korral konsulteerimine ka muudes
kiisimustes

tildméaaruse (2016/679/EL) - GDPR artiklis 36
konsulteerimise o0sas, ning vajaduse korral
konsulteeritud ka muudes kiisimustes;

dokumentide loetelus ettendhtud
dokumentide  toimikute  pidamine ja
dokumendiringlusest vilja jéetud

dokumentide korrastatult arhiveerimiseks
esitamine

toimikud on siilitatud ja edasi antud vastavalt
kehtivale asjaajamiskorrale

oma valdkonna teabenduetele, paringutele ja
avaldustele vastamine

kirjadele ja  teabenduetele on  vastatud
linnavalitsuses ja seadusandluses kehtestatud
korras ja tdhtaegadeks

oma valdkonda kuuluvate linnavalitsuse ja
volikogu digusaktide eelndude koostamine

eelndud on korrektselt vormistatud, vastavad
kehtivale seadusandlusele ning tdhtajaks esitatud
linnavolikogu voi linnavalitsuse kantseleisse

infoturbe juhi iilesannete tditmine Infoturbe
stisteemi  juhtimine linnavalitsuses, st
infoturbega seotud kohustuste
kaardistamine, turvalisusega seotud rollide
méidramine ning infoturvet reguleerivates
juhistes sdtestatud nduete iile jarelevalve

infoturbe juhi ilesanded on tdidetud. Infoturbe
juhtimise stisteem on jatkusuutlik ja vastab
linnavalitsuse eesmirkidele, on kaardistatud
infoturbega seotud kohustused ja paika pandud
rollid ning infoturvet reguleerivates juhistes
satestatud nouete {ile on jarelevalve teostatud

tagamine

oma valdkonda kuuluvate | kdik vajalikud dokumendid, mis on seotud
hankedokumentide koostamine voi | hanketegevusega on koostatud voi kontrollitud,
kontrollimine vajadusel sisse viidud tdiendused vdi parandused

to0s kasutatavate dokumentide (lackunud
kirjade, taotluse, paringute jne) edastamine
dokumendihaldussiisteemis
registreerimiseks

koik oma  valdkonna = sissetulevad ja
véiljaminevad  dokumendid on  edastatud
teenistujale, kes tagab dokumentide

registreerimise

oma valdkonda kuuluvate dokumentide
esitamine linnavalitsusele ja linnavolikogule
otsustamiseks

dokumendid on Oigeaegselt arvestades tdhtaegu
koostatud ja esitatud kas linnvalitsusele voi
linnavolikogule kinnitamiseks/otsustamiseks

linnavalitsuse teenistujaid puudutava info
edastamine

asjakohane andmekaitsealane info on digeaegselt
edastatud

andmekaitset puudutava seadusandluse

muudatuste jalgimine

vihemalt iiks kord kuus on iilevaadatud Riigi
Teatajas, Andmekaitse Inspektsiooni lehel avaldatud
andmekaitset puudutavad seadusandlikud aktid ning
muudatustest on teavitatud asutust

linna ametlikul vorgulehel informatsiooni
avalikustamine

vorgulehel olev informatsioon on korrektne,
vananenud info kustutatud

muude vahetu juhi voi linnapea poolt antud
thekordsete  teenistusalaste  iilesannete
tditmine

teenistusiilesanded Gigeaegselt ja korrektselt
tdidetud.

muude kohustuste ja Oiguste tditmine, mis
tulenevad Eesti Vabariigi 0Oigusaktidest,

kohustused  ja oigused on Kkorrektselt ja
Oigeaegselt tdidetud




linna

madrustest ja  otsustest, linnavalitsuse
méiirustest ja korraldustest ning linnapea
kaskkirjadest

pohimédrusest, linnavolikogu

4. KOOSKOLASTUS

Juhtkonna, linnavalitsuse teenistujatega koikides valdkonda puudutavates kiisimustes.

5. KOOSTOO

Andmekaitseinspektsiooniga, linnavalitsuse | andmekaitse korraldamise osas, dokumentide
teenistujatega, linnavalitsuse hallatavate vormistamise ja edastamise osas.

asutustega

6. INFORMATSIOON

Andmekaitseinspektsioon, linnavalitsuse | asjakohane tooalane info on Gigeaegselt
koik teenistujad, linna elanikud edastatud.

7. AKTIIVSUS JA ETTEPANEKUD

Juhtkonnale teenistuskoha ning oma valdkonna  t66

parendamiseks eelanaliilisitud, pohjendatud,
rakendatavad ettepanekud.

8. OIGUSED JA VASTUTUS

8.1. OIGUSED

Kasutada oma teenistusiilesannete tditmiseks Vabariigi Valitsuse Oigusaktidest ja
Kohtla-Jarve linna digusaktidest tulenevaid digusi

saada teenistusiilesannete tditmiseks vajalikku informatsiooni ja dokumente ning
vajadusel vajalikku tdiendkoolitust

saada teenistusiilesannete tditmiseks vajalikke toovahendeid, arvuti- ja kontoritehnikat
ning tehnilist abi nende kasutamisel

teha ettepanekuid oma padevusse kuuluvas valdkonnas t60 paremaks korraldamiseks ja
probleemide lahendamiseks

teha ettepanekuid teenistusiilesannete tditmiseks vajaliku kirjanduse ja informatsiooni
tellimiseks ning ostmiseks

keelduda iilesannete tditmisest, mis on vastuolus seadusega

kooskolastatult linnapeaga on digus osa votta linnavalitsuse istungitest ja komisjonide
koosolekutest

avaldada arvamust ja anda kooskdlastusi oma padevuse ulatuses

valmistada ette ja esitada vahetule juhile lahendamist vajavaid teenistusalaseid
kiisimusi

8.2. VASTUTUS

Vastutab ametijuhendiga temale pandud teenistuskohustuste tdpse, Oigeaegse,
nduetekohase, kohusetundliku, otstarbeka ja omakasupiitidmatu tditmise eest 1dhtudes
seadustest, madrustest, muudest digusaktidest

vastutab temale teenistusiilesannete tditmise kdigus teatavaks saanud riigi- ja
darisaladuse, eraelu ja eriliiki isikuandmete ning muu asutusesiseks kasutamiseks
médratud juurdepdisupiirangutega informatsiooni hoidmise eest

vastutab vormistatud dokumentide ja esitatud andmete Oigsuse ning Oigeaegse
edastamise eest

vastutab asutuse tookorralduse reeglite ja muude juhendite tditmise ning tema kasutusse




ja késutusse antud vallasvara heaperemehelikku kasutamise ja sdilitamise eest seaduse
voi haldusaktidega sétestatud korras

e vastutab tema koostatud voi kooskolastatud dokumentide seadusandlusele vastavuse
eest

e vastutab teenistusiilesannetena tehtud otsustuste ja ettepanekute seaduslikkuse eest.

9. TEENISTUSKOHAL TOOTAMISEKS VAJALIK KVALIFIKATSIOON

9.1 HARIDUS JA KVALIFIKATSIOON

Infoto6tluse, infotehnoloogia voi digus alane kutse- voi kdrgharidus voi viimase omandamine.
9.2 TOOKOGEMUS

Varasem tookogemus kohalikus omavalitsus voi riigiasutuses andmekaitse valdkonnas. Kasuks
tuleb varasem tookogemus infoturbe valdkonnas.

9.3 KEELEOSKUS

Eesti keele suuline ja kirjalik valdamine korgtasemel ja vene keele mdistmise ja radkimise
oskus teenistusalase suhtlemise tasandil, kasuks tuleb ka inglise keele tundmine.

9.4 ULESANNETE TAITMISEKS VAJALIKUD TEADMISED JA OSKUSED

9.4.1. andmekaitse valdkonna &igusaktide, dokumentide vormistamise nduete, kliendit6o,
telefonile vastamise ning eetika ja etiketi tildpShimotete tundmine

9.4.2. arvutikasutamise oskus: MS Office kontoritarkvara, tekstitootlus ja tabelarvutus, E-
post, Internet, PowerPoint, WD-dokumendihaldussiisteemi kasutamise oskus.

9.4.3. muud lisaoskused: viga hea eneseviljendusoskus, meeskonnat6d oskus, mdjutamise
ning labirddkimise oskused, esinemise oskused, riigi pohikorra (pdhiseadus ja pdhiseaduslikud
seadused), kodanike Giguste ja vabaduste, avaliku halduse organisatsiooni, avalikku teenistust
tegevust reguleerivate digusaktide tundmine.

9.5 ISIKSUSEOMADUSED

tugev pingetaluvus see tdhendab vdime stabiilselt ja kvaliteetselt tootada ka pingeolukorras ning
efektiivselt kasutada aega; kohusetunne, usaldusvéirsus, otsustus-ja vastutusvoime, sealhulgas
kohustuste tdpne ja digeaegne tditmine, vastutus oma kohustuste tditmise, nende kvaliteedi ja
tulemuslikkuse eest; olulise eristamise oskus ja analiilisivdime; ausus, korrektsus,
usaldusvairsus, vastutustunne ja otsustusvoime.

10 AMETIJUHENDI MUUTMINE

Ametijuhendit vdib muuta teenistuja ndusolekul vastavalt tookorralduse muutmisele, samuti
juhul kui muudatuste aluseks on kehtivad digusaktid.

Teenistuskoha tiitja Vahetu juht
(ees- ja perekonnanimi) (ees- ja perekonnanimi)
fallkiri/ /allkiri/
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