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AMETIJUHEND

|. OLDSATTED

1. Ametinimetus: sekretar

2. Struktuuritksus: Vallakantselei

3. Teenistusvaldkond: kantselei

4. Otsene juht: vallasekretar

5. Asendamine: vajadusel maaratakse vallavanema kaskkirjaga ekitetiri
ettepanekul

6. Teenistusse nimetab] vallavanem, kuulanud ara vallasekretari arvamuse

7. Teenistusaeq: maaramata

|. AMETIKOHA EESMARK

Vallavalitsuse tbo6tajate tehniline teenindaminealduste jm dokumentide vastuvotmine,
edastamine ja sailitamine. Vallavanema kulalistestwgdtu korraldamine. Vallasekretari
abistamine vallakantselei asjaajamisel.

[ll. TEENISTUSKOHUSTUSED

Vastutab iseseisvalt vajalike toode kvaliteetse itinise eest,

eesmargi saavutamiseks: teenistuskohustuste taitrais
1. Organisatsiooniline t60 1)allavalitsuse tootajate tehniline teenindamine
2. TOO0 sekretarina l)vallavalitsuse tootajate tehniline teenindamine,

paljundustddde korraldamine sekretari juures oleval
paljundusmasinal, dokumentide skaneerimine,
dokumendiregistri ja kirjade toimikute pidamine (uaul, kui
need on to6 sisust tulenevalt otse mdne ametnigutiges);
2) vallavalitsuse asjaajamisega tegelemine oma padevus
piires, sissetulevate kirjade, dokumentide ja mostip
vastuvotmine, registreerimine dokumendiregistris,
skaneerimine, sistematiseerimine, edastamine \zstav
ametnikele ja sailitamine; véaljaminevate kirjadekamentide
ja muu posti registreerimine dokumendiregistrigrsaerimine,
sailitamine ja postitamine;

3) teabenduetele ja kirjadele vastamise tdhtaegagienjak;
4) ajalehtede korrastamine ja kditmine;

5) vallavalitsuse liikmete vastuvdtule kulaliste
eelregistreerimine;

6) kulaliste vastuvdtu korraldamine vallavanema jatsase
liikmete juures;

7) vallavalitsuse saalide kasutusaegade broneerinmmge n




kasutuse korraldamine;
8) taidab muid kantseleile valla digusaktidega pandud

tlesandeid.
3. Asjaajamine, aruandlus Postiga seonduva aruankbgstamine
4. Erinduded 1)Etiketi tundmine.

2) Vastutab nii teenistussuhte ajal kui ka parastistesest
vabastamist talle teenistuse tottu teatavaks saamudndmets
ning muu konfidentsiaalsena saadud informatsioomrhise
eest.

3) Vastutab igapaevatoos andmeturbe alaste meetmete
rakendamise eest vastavalt kehtivale seadusanellnise
muudele Gigusaktidele.

IV. VASTUTUS

4.1. Kannab taielikku materiaalset vastutust taflaldatud vahendite sihipédrase kasutamise eest.

4.2. Vastutab teenistuskohustuste ja talle anteghaiiinete digeaegse ja tapse taitmise eest.

4.3. Vastutab véljastatava ja edastatava inforimatsidigsuse ja objektiivsuse eest ning seoses
teenistuskohustuste taitmisega talle teatavaks udaandmete, mis vodivad kahjustada
vallavalitsuse huve, konfidentsiaalsuse sailimes.e

V. OIGUSED TEENISTUSKOHUSTUSTE TAITMISEL

1. Allkirja digus: Postiga seonduvatel aruannetel

2. Info saamise digus: | vallavalitsuse ja -volikogu t66 kohta ning vajadus@uda
vallavalitsuse teistelt struktuuritiksustelt ja tedimisala asutustelt
oma tboulesannete taitmiseks vajalikku informatsiga dokumente.

3. Ettepanekute digus:| dokumentide ja info liikumise paremaks korraldarksse

4. Taienddppe digus: | vastavalt valla eelarvele.

VI. NOUDED KVALIFIKATSIOONILE

1. Ametikoha téitjale kohustuslikud kvalifikatsiooni n duded:

1.1. Haridus: keskharidus.

1.2. Ametioskused: arvuti kasutamise oskus.

1.3. Voorkeelte oskus: vene keele oskus suhtlustasandil, soovituslikgllise keele
oskus suhtlustasandil.

1.4. Suhtlemisoskus: hea suhtlemisoskus, hea enesevaljendus- ja kuwdsakus,
stressitaluvus.

1.5. Eelnev tbb6kogemus: ndutav Ule 2 aasta

VIl. AMETIJUHENDI MUUTMINE



Ametijuhend vaadatakse |abi igal aastal parastagalarve vastuvotmist ja vajadusel
muudetakse. Ametijuhendit v8ib muuta teenistujasofiekuta, kui ei muutu ametikoha eesmark,

pohifunktsioon(id), ndutav erialane ettevalmistga &eenistuja palk ja ametniku tUlesannete maht
oluliselt ei suurene.

VII. LOPPSATTED

1. Ametijuhendiga tutvumist kinnitab ametnik allkirmg@metijuhendi koopial,
2. Esmakordsel teenistusse votmisel antakse samabegseétijuhendiga ametnikule

tutvumiseks Vallavalitsuse sisekorraeeskirjad, egdél tutvumist kinnitab ametnik sama
allkirjaga ametijuhendil.

ametniku ees- ja perekonnanimi allkiri kuenpa



