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 TÖÖKOHA EESMÄRK
[bookmark: _Hlk161127985]Tallinna Linnaplaneerimise Ameti (TLPA) teabeahalduse ja asjaajamise valdkonna koordineerimine koostöös juhiabiga, arhivaaridega ja arendusosakonna peaspetsialistiga; oma valdkonna prioriteetsete projektide juhtimine; teenuste ja protsesside parendamiseks digilahenduste kasutuselevõtu ettepanekute tegemine; arhiivi jm materjalide digiteerimise korraldamine; ameti töötervishoiualaste tegevuste korraldamine. Osakondade- ja ametitevahelise koostöö koordineerimine, kliendirahulolu tagamine. Linna ja ameti eesmärkide saavutamisse panustamine.


TÖÖÜLESANDED		 	TULEMUSED JA KVALITEET
	· Koordineerib ja arendab ameti teabehaldust ja asjaajamist koostöös ameti juhiabiga, arhivaaridega ja arendusosakonna peaspetsialistiga
	· Asjaajamine, dokumendihaldus ja teabehaldus on korraldatud kaasaegselt ja kooskõlas kehtivate õigusaktidega ja ametis kehtestatud kordadega

	· Teabehalduse, asjaajamise ja arhiivinduse valdkonna reeglite täitmise üle järelevalve teostamine, teenuste kvaliteedi tõstmiseks ja parendamiseks ettepanekute tegemine
	· Seire nõuete täitmise tagamiseks on teostatud ning ettepanekud töö paremaks korraldamiseks esitatud

	· TLPA dokumentatsiooni digiteerimise tegevusplaani koostamine ja digiteerimise korraldamine;
· TLPA teenuste ja protsesside digitaliseerimise vajaduse analüüsimine ja digitaliseerimise ettepanekute tegemine
	· Ülevaade TLPA arhiivi jm dokumentatsiooni digiteerituse ulatusest on uuendatud;
· Arhiivi jm dokumentatsiooni digiteerimise tegevusplaan on koostatud ja ajakohane;
· TLPA teenuste digitaliseerimisvajadus on analüüsitud ja ettepanekud tehtud;

	· Teenuste lihtsustamise ja kliendisõbralikuks muutmise tehniliste lahenduste loomine ja rakendamine
	· Juturobotite ja tehisaru kasutamise analüüs on teostatud;
· Tehnilised abivahendid on protsessidesse integreeritud ning töötajatele ja klientidele kasutamiseks selgeks tehtud

	· Vajadusel toetab ameti juhtkonna tegevust, nt asjaajamise korraldamist.
	· Ameti juhtkonna tegevus on toetatud.

	· Korraldab Vabaduse väljak 7 arhiivi tööd ja vajadusel toetab  muinsuskaitse osakonna arhiivi tööd
	· Ameti mõlemad arhiivid toimivad tõrgeteta

	· Juhib oma valdkonda kuuluvaid arendusprojekte;
· Teeb tööülesannetest lähtuvat koostööd ameti teiste osakondadega, linnaasutustega ja väliste koostööpartneritega.
	· Arendusprojektid on tulemuslikult ellu viidud
· Koostöö TLPA osakondade, Tallinna teiste asutuste  ja väliste koostööpartnerite vahel on ladus.

	· Viib läbi töötervishoiu ja -ohutuse korraldamise teenuse osutamiseks vajalikke tegevusi ning kujundab ja arendab töökeskkonnaalaseid protsesse koostöös personalipartneri ja teiste töökeskkonna eest vastutavate töötajatega
	· Töötervishoiu ja -ohutuse alane tegevus on korraldatud vastavalt õigusaktide nõuetele, vajalikud tegevused on läbiviidud eesmärgipäraselt ja õigeaegselt, järgides kokkulepitud protsesse

	· Korraldab ja koordineerib muid pädevusvaldkonda kuuluvaid ja töö eesmärgiga seotud tegevusi. Täidab nendega seotud lisaülesandeid. 
	· Muud vahetu juhi poolt määratud tegevused on tulemuslikult ja tähtaegselt läbi viidud.

	· Haldab oma vastutusvaldkonna dokumente ja andmeid. Tagab nende korrektse hoidmise ja säilitamise ning nõuetekohase juurdepääsu ja juurdepääsupiirangud.
	· Töötaja vastutusel säilitatavad dokumendid ja andmed on süstematiseeritud ja säilitatud kooskõlas ametis kehtiva korraga.



ÕIGUSED JA KOHUSTUSED
	Töötajal on õigus: 

	· esindada ametit vastutusala ülesannete täitmisel;
· teha haldustoiminguid ja -otsuseid õigusaktidest ja ametikoha pädevusest tulenevas ulatuses;
· saada vahetult juhilt ja teistelt struktuuriüksustelt vajalikku informatsiooni ning dokumente tööülesannete täitmiseks;
· juhtida tähelepanu koostöö tõhustamise vajadusele ja kutsuda kokku nõupidamisi oma pädevusse kuuluvate ülesannete lahendamiseks;
· taotleda tööülesannete täitmiseks vajalikke vahendeid;
· teha ettepanekuid töökorralduse efektiivsemaks muutmiseks ja seonduvate probleemide lahendamiseks;
· taotleda tööks vajalikku täiendkoolitust.

	
Töötaja vastutus: 

	· vastutab teenistuskohustuste korrektse, õigeaegse ja otstarbeka  täitmise eest lähtudes õigusaktidest, hea halduse tavast ning avaliku teenistuse eetikakoodeksist; 
· vastutab talle teenistuse tõttu teatavaks saanud riigi- ja ärisaladuse, eraelu ja isikuandmete ning  juurdepääsupiirangutega informatsiooni hoidmise eest;
· vastutab ameti sisekorra, tule- ja elektriohutuse nõuete täitmise ja tema kasutusse antud vara säästliku, otstarbeka ja heaperemeheliku kasutamise eest;
· hoiduma tegudest, mis kahjustavad ameti ja Tallinna linna mainet



[bookmark: _Hlk83035844]TÖÖKOHA ÜLDISED KOMPETENTSID
	Nõuded haridusele: 
	·  töövaldkonnaga seotud esimese astme kõrgharidus 

	Nõuded kogemustele:
	· vähemalt 3-aastane töökogemus ametikoha töövaldkonnas (kogemus protsesside analüüsis, kirjeldamises, digitaliseerimises, digiteerimises ja nende valdkondade arendamises, töötervishoiu tegevuste korraldamine);
· projektijuhtimise ja teenuse arendamise kogemus

	Nõuded teadmistele ja oskustele:
	· ametikohast tulenevaid ülesandeid reguleerivate õigusaktide tundmine ja rakendamise oskus;
· väga hea arvutikasutusoskus; 
· eesti keele oskus kõrgtasemel, inglise keele kirjalik ja suuline oskus kesktasemel ametialase sõnavara valdamisega

	Nõuded isiksuseomadustele:
	· analüütiline mõtlemine, iseseisev probleemide lahendamise oskus, hea planeerimisoskus, juhtimispõhimõtete tundmine;
· tulemustele orienteeritus, kõrge saavutusvajadus ning väga hea analüüsi- ja sünteesivõime;
· usaldusväärsus, lojaalsus ja orienteeritus linna huvidele. 
· hea suhtlusoskus;
· linna väärtustest (julgus, avatus, headus, koostöö) juhindumine igapäevases tööelus
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