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Vallasekretéri otsealluvus

Késkkirja nr 5-4/30 Lisa 1

Versioon nr: 02
AMETIJUHEND

Keel: EE
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Haldaja: PHO/ personali- ja Staatus: kehtiv Kinnitas: Illar Lemetti
haldusosakond (EE) 22/04/2021 vallavanem

1. ULDSATTED

1.1 TEENISTUSKOHT:

1.2 TEENISTUSKOHA LIIK:
1.3 STRUKTUURIUKSUS:
1.4 VAHETU JUHT:

1.5 ALLUVAD

1.6 ASENDAJA:

1.7 ASENDATAV:

2. TEENISTUSKOHA EESMARK

vanemspetsialist

t00lepinguline teenistuja
vallasekretari otsealluvus
vallasekretér

puuduvad

dokumendihalduse vanemspetsialist
dokumendihalduse vanemspetsialist

2.1 Tagada vallasekretéri ja vallavalitsuse tehniline teenindamine.
2.2 Teenistuskohal to6tav teenistuja on toélepinguline to6taja TLS maistes ning on kohustatud
kinni pidama KVS-s satestatud tegevus- ja toimingupiirangutest ning hoiduma keelatud

tegevustest.

3. TEENISTUSKOHA TOOULESANDED JA SOOVITUD TULEMUSED

Teenistuskoha todllesanne

Soovitud tulemus / valjund

3.1 Asutuse dokumendihalduse arendamine,
osalemine dokumendihaldussiisteemi valjatoo-
tamise ja arendamise protsessis ning vajalike
muudatuste juurutamine.

3.1 Asutuse vajadustele vastav ning valdkonna
Oigusaktidest tulenevalt on dokumendihaldus
asutuses korraldatud aja- ja asjakohaselt.
Dokumendihaldussiisteem on kasutusel ning
taiendavad arendusvajadused juurutatud.

3.2 Asutuse teenistujate juhendamine, ndusta-
mine ja koolitamine dokumendihaldust ja doku-
mendihaldussusteemi puudutavates kiisimustes.

3.2 Teenistujad on teadlikud ja jargivad asu-
tuse dokumendihalduskorraldust ning kasuta-
vad korrektselt dokumendihaldusstisteemi.
Uued teenistujad on juhendatud ja oskavad
kasutada asutuse dokumendihaldussusteemi.
Koolitusmaterjalid on koostatud, vajalikud
koolitused on korraldatud ja labi viidud.

3.3 Koostod kohalike omavalitsustega doku-
mendihalduse korralduse valdkonnas ning
hallatavate asutuste ndustamine dokumendi-
haldusalastes kiisimustes.

3.3 Hallatavates asutustes on dokumendi-hal-
duse korraldus thtlustatud vastavalt digusakti-
dest tulenevatele nduetele. Teiste kohalike
omavalitsuste parim praktika on rakendatud .

3.4 Vallavalitsuse istungi paevakorra ja istungi
protokolli projektide koostamine vastavalt ette-
néhtud t&htaegadele ning vajalike toimingute
tegemine nende avaldamiseks ja avalikusta-
miseks.

3.4 Vallavalitsuse istungi pédevakorrad on
koostatud t&htaegselt ja korrektselt ning kor-
raldatud on nende avaldamine ja avalikusta-
mine.
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3.5 Vallavalitsuse istungite protokollide, korral-
duste, méaruste tdhtaegne ja nbuetekohane vor-
mistamine, allkirjastamisele suunamine ning
vajadusel dokumentide edastamine koostajatele
ja teistele asjaosalistele.

3.5 Vallavalitsuse istungite korraldused, maa-
rused ja protokollid on vormistatud korrektselt
ning tahtaegselt, varustatud allkirjadega ning
vajadusel edastatud koostajatele ja teistele
asjaosalistele.

3.6 Vallavalitsuse 6igusaktide avaldamise kor-
raldamine Riigi Teatajas.

3.6 Vallavalitsuse digusaktid on avaldatud tah-
taegselt ning korrektselt.

3.7 Koostdds dokumendihalduse vanemspet-
sialistiga korrektse, tapse ja diguspérase doku-
mendihalduse korraldamine.

3.7 Asutuses toimib korrektne, ladus, l&bipais-
tev ja Gigusaktidele vastav dokumendihaldus.

3.8 Koostdds dokumendihalduse vanemspetsia-
listiga asutuse dokumendihalduskorra téienda-
mine, uuendamine ning rakendamise tagamine.

3.8 Asutuse dokumendihalduskord on uuenda-
tud ja vastab kehtivatele digusaktidele. Teenis-
tujad peavad kinni asutuses kehtestatud doku-
mendihalduskorra nduetest.

3.9 Vajalike &rakirjade valjaandmiseks ja regist-
reerimiseks ette valmistamine.

3.9 Arakirjade véljaandmine on korraldatud
korrektselt.

3.10 Asutuse volikirjade koostamine ja arvesta-
mine.

3.10 Volikirjad on koostatud korrektselt ja
nende kehtivuse Ule peetakse arvestust.

3.11 Valla valimiskomisjoni vajalike dokumen-
tide ette valmistamine, protokollime ja otsuste
vormistamine ning nende kandime dokumendi-
haldussusteemi.

3.11 Valla valimiskomisjoni t6oks vajalikud
dokumendid on Gigeaegselt ja korrektselt ette
valmistatud, koosolekud protokollitud, otsused
vormistatud ja on kattesaadavad dokumendi-
haldussusteemis.

3.12 Kohalike omavalitsuste, Riigikogu Vvoi
Euroopa Parlamendi valimiste ettevalmistavates

piires.

ja labi viidavates toimingutes osalemine té0aja

3.12 Valimiste ettevalmistamiseks ja labivii-
miseks vajalikud toimingud on teostatud téh-
taegselt ja nbuetele vastavalt.

3.13 Asutuses vajaminevate kontoritarvete tel-
limine, nende piisavuse ja kattesaadavuse taga-
mine.

3.13 Vajalikud kontoritarbed on tellitud tah-
taegselt ja on asutuse teenistujatele kéttesaada-
vad.

3.14 Vallavalitsuse saali korrashoiu ja varusta-
tuse tagamine ning ettevalmistamine koosole-
kute korraldamiseks.

3.14 Vallavalitsuse saal on ette valmistatud
vastavalt koosolekute toimumise ajakavale,
koosolekute jarel korrastatud ja varustatud
vajalike vahenditega.

3.14 Asutuse pitsatite le arvestuse pidamine,
nende korrashoiu ja séilivuse tagamine, pitsatite
hévitamise korraldamine.

3.14 Asutuse pitsatite arvestus on nouetekoha-
selt korraldatud. Asjaajamisest véljunud pitsa-
tid havitatakse ettendhtud korras.

3.15 Vallavalitsuse poolt vélja antud tunnustuste
ule arvestuse pidamine.

3.15 Vallavalitsuse poolt valja antud tunnus-
tuste arvestust peetakse kalendriaastate kaupa.

3.16 Teenistuskohaga seotud ja vahetu juhi
poolt voi Vallavalitsuse korraldusel antud
muude Uhekordsete ilesannete téitmine.

3.16 Téhtajaliselt, diguspéraselt ja korrektselt
taidetud ulesanded.

4. TEENISTUSKOHALE ESITATAVAD POHINOUDED

4.1. Haridus:
4.2. Tobkogemus:

kdrgharidus;

riigi- voi kohaliku omavalitsuse asutuses vahemalt 3 aastat;
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4.3. Arvutioskus: oskus kasitleda teenistuskohal vajalikke arvutiprogramme ja andme-
kogusid;

4.4. Keeleoskus: kdrgtasemel eesti keele oskus, tihe vodrkeele oskus véahemalt B2
tasemel,

4.5. Teadmised ja oskused: avaliku halduse organisatsiooni ja ametialaste 6igusaktide ning

4.6.

5.

kohaliku omavalitsuse asjaajamiskorra tundmine, teadmiste oskuslik
ja asjatundlik rakendamine kohaliku omavalitsuse tookorralduse ja
ulesannete taitmisel, haldusdokumentide ja ametikirjade koostamise
ja vormistamise oskus, Vvéga hea suuline ja Kirjalik
enesevaljendusoskus, véga hea suhtlemis- ja koostoédoskus ning
kuulamisoskus.

Isikuomadused: otsustus- ja vastutusvdime, algatusvdime ning loovus, vdime tootada

pingeolukorras, korrektsus, tapsus, kohusetundlikkus, abivalmidus.

OIGUSED

Vanemspetsialistil on digus:

5.1
5.2
5.3
5.4.
5.5

5.6

6

saada teavet, selgitusi ja dokumente, mis on vajalikud kdesolevast ametijuhendist tulenevate
Ulesannete taitmiseks;

tagastada téitjale mittenGuetekohaselt vormistatud dokumendid;

saada ligipaas tooks vajalikele infostisteemidele ja registritele;

saada oma teenistustilesannete taitmiseks vajalikke to6vahendeid, arvuti- ja kontoritehnikat
ning tehnilist abi nende kasutamisel;

teha vahetule juhile ettepanekuid oma padevusse kuuluva valdkonna edendamiseks, t60 pare-
maks korraldamiseks ja probleemide lahendamiseks;

saada teenistuseks vajalikku eri-, kutse- ja ametialast taiendkoolitust eelarves ettenahtud ula-
tuses.

VASTUTUS

Vanemspetsialist vastutab:

6.1.
6.2.

6.3.

6.4.

6.5.

ametijuhendis satestatud teenistuskohustuste digeaegse ja kvaliteetse taitmise eest;

tema poolt valjastatud dokumentide ja informatsiooni 6igsuse eest ning seoses teenistuskohus
tuste tditmisega talle teatavaks saanud andmete ja informatsiooni konfidentsiaalsuse sailimise
eest;

tookorralduse reeglite, tule- ja todohutusnduete taitmise ja talle kasutamiseks antud téovahen-

ditega heaperemeheliku umberkaimise eest;

igapdevat0os andmeturbe alaste meetmete rakendamise eest vastavalt kehtivale seadusandlu-
sele ning muudele digusaktidele, samuti isikuandmete kaitse pohimdtete jargimise eest;

tema kasutusse antud materiaalsete vahendite ja dokumentide korrashoiu ja sdilimise eest.

7. TEENISTUSKOHAL VAJALIKUD TOOVAHENDID

7.1
7.2
7.3

Arvutitookoht
Mobiiltelefon ja kdnepakett
Teenistuseks vajalikud muud kontoritarbed.

8. AMETIJUHENDI MUUTMINE
Ametijuhendit v8ib td6andja muuta Uhepoolselt, kui ei muutu oluliselt teenistusiilesannete sisu ja
maht, ndutav erialane ettevalmistus ja teenistuja to6tasu.
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Olen ametijuhendiga tutvunud ja kohustun ametijuhendit taitma
/allkirjastatud digitaalselt/

Nimi AllKiri Kuupédev

Ametijuhendit vdib todandja muuta thepoolselt, kui ei muutu oluliselt teenistusilesannete sisu ja
maht, ndutav erialane ettevalmistus ja teenistuja tootasu.



