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AMETIJUHEND

I. ULDSATTED

1. Ametinimetus: spetsialist

2. Struktuuritiksus: Vallakantselei

3. Teenistusvaldkond: vallakantselei asjaajamine, siindide ja surmadstregrimine ja
MTR toimingud

4. Otsene juht: vallasekretar

5. Asendamine: vajadusel maaratakse vallavanema kaskkirjaga ehitegiri
ettepanekul.
Asendab sekretari ja kantselei spetsialisti nemadel@ékul.

6. Teenistusse nimetab: | vallavanem, kuulanud ara vallasekretéri arvamuse

7. Teenistusaeg: maaramata

Il. AMETIKOHA EESMARK

Perekonnaseadusest tulenevate toimingute teostardaiéa dokumendiregistris digusaktide
registreerimine. Vallasekretari abistamine vallaksglei asjaajamisel. Vallavalitsuse ametnike
abistamine tehnilisel t66l.

[ll. TEENISTUSKOHUSTUSED

Vastutab iseseisvalt vajalike to6de kvaliteetse tiimise eest,

eesmargi saavutamiseks] teenistuskohustuste taitris

1. Organisatsiooniline
t60

2. TOO0 spetsialistina 1)perekonnaseadusest tulenevate toimingute tegeminega
sunni registreerimisel ning perekonnadiguslike togute
aruannete vormistamine ja esitamine;

2) arvestuse pidamine suindide registreerimise Ule pishgliku
vastuvotu kutsete saatmine lapsevanematele;

3) vallaametnike poolt dokumendiregistri kaudu esdgtu
vallasekretari kooskdlastatud vallavalitsuse istung
paevakorrapunktide alusel istungi paevakorra jaitprotokolli
projekti koostamine;

4) dokumendiregistri kaudu esitatud vallavalitsusai8aktide
eelndude vormikohasuse kontrollimine ja vajaduseapdamine;
5) vallavalitsuse digusaktide ja istungi protokollide
registreerimine dokumendiregistris;

6) Majandustegevuse registri toimingute teostamine;

7) vallavalitsuse protokollide véljavotete vormistasia
edastamine ametnikele ning vajadusel teistele saiiatele;

8) allkirjastatud vallavalitsuse digusaktide koopiatastamine
ametnikele ning vajadusel teistele asjaosalistele;




9) Oigustloovate aktide edastamise diguskantslerikiigi
Teataja elektroonilisele andmekogule;

10)vallavalitsuse maaruste ja korralduste edastamiimesy
Teatajas avalikustamiseks, kui selline avalikustenain vajalik
vOi nbutav;

11)muudetud ja kehtetuks tunnistatud vallavalitsugei€aktide
muudatuste jalgimine ja vastavate margete tegefigusaktidele
ja dokumendiregistrisse;

12)avalikustamisele kuuluvate valla 6igusaktide jateevajalike
dokumentide korrektse avaldamise tagamine Viimkava
veebilehel;

13)vallavalitsuse digusaktide vormistamine kantsef&lqvuse
piires;

14)tagab valla riigivapi pitsati nGuetekohase hoidnjse
kasutamise;

15)vallavalitsuse tanukirjade vormistamine ja valjaght
tanukirjade ja valla autasude registri pidamine;

16)muude kantseleile valla digusaktidega pandud voi
vallavalitsuse liikmete ja vallasekretari antudsdlenete taitmine

3. Asjaajamine,
aruandlus

1) esindab kantseleid oma ulesannete taitmisel ninglan
aruandlusi perekonnadiguslike toimingute kohta

4. Erinduded

1)Vastutab nii teenistussuhte ajal kui ka péarast istesest
vabastamist talle teenistuse tottu teatavaks sasikigandmete
ning muu konfidentsiaalsena saadud informatsiooidrhise eest

2) Vastutab  igapaevatbdés andmeturbe alaste meetmete

rakendamise eest vastavalt kehtivale seadusanelusaig
muudele digusaktidele.

3) mitte andma vallavalitsuse ametnikele sellist aimigti, mis ei
ole seotud info taotleja ametillesannetega, lalstusieejuurey

\°ZJ

valla péhimaéarusest ja digusaktidest.

IV. VASTUTUS

4.1. Kannab taielikku materiaalset vastutust takaldatud vahendite sihiparase kasutamise

eest.

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

4.3. Vastutab véljastatava ja edastatava informatsidigsuse ja objektiivsuse eest ning seoses
teenistuskohustuste taditmisega talle teatavaksusaamdmete, mis vodivad kahjustada
vallavalitsuse huve, konfidentsiaalsuse sailimest.e

V. OIGUSED TEENISTUSKOHUSTUSTE TAITMISEL

1. Allkirja digus:

suinni- ja surmakannetel ja -tdenditel, vallavabesistungite
protokollide véljavotetel, vallavalitsuse digusaltiarakirjadel ja
oma tboga seotud dokumentidel ning aruannetel.

2. Info saamise 0Oigus:

vallavalitsuse ja -volikogu t66 kohta ning vajadus&uda
vallavalitsuse teistelt struktuuritiksustelt ja htdlvatelt asutustelt
oma tboulesannete taitmiseks vajalikke aruandeselgtusi.

3. Ettepanekute bigus:

asjaajamistoo ja dokumendiregistri pidamiseks uagabigusaktide




valjatbotamise ja kehtestamise kohta.

4. Taienddppe Oigus: | vastavalt valla eelarvele.

VI. NOUDED KVALIFIKATSIOONILE

1. Ametikoha taitjale kohustuslikud kvalifikatsiooni n uded:

1.1. Haridus: Keskharidus.

1.2. Ametioskused: hea arvuti kasutamise oskus, tekstitootlusprogratarhea
tundmine, oma tooks vajalike eriprogrammide heamuine.

1.3. Vdorkeelte oskus: inglise ja vene keele oskus suhtlustasandil.

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

1.5. Eelnev tb6kogemus: ndutav Ule 1 aasta, soovituslikult avalikus sektori

2. Kvalifikatsiooni hindamine toimub iga 3 aasta jarel

VII. AMETIJUHENDI MUUTMINE

Ametijuhend vaadatakse labi igal aastal parastasgalbrve vastuvotmist ja vajadusel
muudetakse. Ametijuhendit vdib muuta teenistuja sefekuta, kui ei muutu ametikoha
eesmark, pohifunktsioon(id), ndutav erialane ettaisius ega teenistuja palk ja ametniku
ulesannete maht oluliselt ei suurene.

VIII. LOPPSATTED

1. Ametijuhendiga tutvumist kinnitab ametnik allkirm@metijuhendi koopial;

2. Esmakordsel teenistusse vOtmisel antakse samabegseketnikule tutvumiseks
Vallavalitsuse sisekorraeeskirjad, millega tutvumignnitab ametnik sama allkirjaga
ametijuhendil.

ametniku ees- ja perekonnanimi allkiri kuenpé



