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Vallasekretiri abi ametijuhend (Annika Aun)

1. Uldosa

Struktuuritiksus kantselei

Ametikoha nimetus vallasekretéri abi

Teenistusgrupp spetsialist

Ametisse nimetamine vallavanem

Vahetu juht vallasekretér

Asendaja vallasekretéri abi

Asendab vallasekretéri abi ja vallasekretéri (vallasekretéri poolt

madratud ulatuses)

2. Ametikoha eesméirk

Viike-Maarja Vallavalitsuse kantselei teenistuse korralduse tagamine.

3. Teenistusiilesanded

3.1. Valla kantselei teenistuse korraldamine:

3.1.1. tagab vallavalitsuse teenistuseks vajalike biiroovahendite ja materjalide olemasolu;

3.1.2.  tagab  vallavolikogu ja  -valitsuse  posti  vastuvltmise,  registreerimise,
dokumendihaldussiisteemis Amphora silistematiseerimise ja edastamise adressaatidele ning
vallavolikogu ja —valitsuse t60ks vajalike dokumentide, kirjade ja andmete sdilimise;

3.1.3. tagab valla e-posti edastamise ja vastamise;

3.1.4. vastab telefonikdnedele ja suunab kdnesid;

3.1.5. ametikirjade vormistamine ja registreerimine vastavalt haldusdokumentidele esitatud
nouetele;

3.1.6. tagab lepingute registreerimise ja edastamise dokumendihaldussiisteemis;

3.1.7. registreeringute teostamine TOR-is (td6tamise register), va tddlepingute alusel;

3.1.8. osutab elanikele paljundusteenust;

3.1.9. andmete otsimine valla dokumendihoidlast ja diendite vormistamine;

3.1.10. koostab ja esitab volanduded maksekésu kiirmenetluses;

3.1.11. korraldab valla arhiividokumentide korrastamise, hdvitamise;

3.1.12. ndupidamiste ja koosolekute tehniline ettevalmistamine;

3.1.13. vallavalitsuse teenistujate ja valla ametiasutuste juhtide slinnipdevade meeldetuletamine,

lillede tellimine;



3.1.14. teeb koostddd teiste struktuuriliksustega, samuti teiste kohalike omavalitsustega oma

toovaldkonnas.

3.2. Vallavolikogu t60s osalemine:

3.2.1. korraldab vallavolikogu komisjonide koosolekute protokollimist;
3.2.2. tagab koosolekute protokollide avalikustamise (registreerib koosolekute protokollid

dokumendihaldussiisteemis) vastavalt valla pohimédirusele.

3.3. Rahvastikuregistri pidamine:

3.3.1. registreerib elukoha ja teostab teisi elukoha kandega seotud menetlusi;

3.3.2. ndustab elanikke elukoha andmete rahvastikuregistrisse kandmise kiisimustes;
3.3.3. koostab siinnikandeid;

3.3.4. edastab stinnikanded Siseministeeriumile ette ndhtud korras;

3.3.5. peab valla elanike arvestust.

3.4. Taidab teisi ametikoha eesmirgiga seotud voi vallasekretdri ja vallavanema poolt antud

tithekordseid tilesandeid.

4. Vallasekretiiri abil on digus:

4.1. saada vallavalitsuse teenistujatelt ja valla allasutustelt informatsiooni ja dokumente, mis on
vajalikud teenistusiilesannete tditmiseks;

4.2. teha soovitusi ja ettepanekuid t66 paremaks korraldamiseks;

4.3. votta vastu otsuseid oma pédevuse piires;

4.4. saada vastavalt reaalsetele voimalustele ja vajadustele teenistuseks vajalikku tdiendkoolitust;

4.5. saada teenistusiilesannete tiitmiseks vajalikke todvahendeid ja kontoritehnikat ning tehnilist abi

nende kasutamisel.

5. Kbvalifikatsiooninéuded

5.1. Vdhemalt keskharidus koos ametialase ettevalmistusega voi kutsekeskharidus.

5.2. Arvuti kasutamise oskus Windows keskkonnas ning andmevahetuse korraldamine ja tooks
vajamineva rakendustarkvara kasutamise oskus.

5.3. Eesti keele oskus.

5.4. Avaliku halduse organisatsiooni ja avalikku teenistust reguleerivate digusaktide tundmine.

5.5. Asutuse tegevusvaldkonna ja neid reguleerivate digusaktide ning asjaajamiskorra tundmine.

6. Noutavad isiksuseomadused:

6.1. initsiatiiv ja algatusvoime;



6.2. korrektsus, viisakus, tasakaalukus ja koostdovalmidus;

6.3. toovoime, sealhulgas vOime stabiilselt ja tulemuslikult tootada ka pingeolukorras ning
efektiivselt kasutada aega, korge stressitaluvus;

6.4. lojaalsus, kohusetunne, usaldusviirsus, konfidentsiaalse informatsiooni hoidmise oskus,
otsustus- ja vastutusvdime, suutlikkus votta iseseisvalt vastu otsuseid oma ametikoha péddevuse

piires, voime ette ndha nende tagajérgi ja vastutada tagajérgede eest.

7. Vallasekretiri abi vastutab:

7.1. temale pandud teenistuskohustuste kohusetundliku, digeaegse ja kvaliteetse tditmise eest;

7.2. teenistuse tottu talle teatavaks saanud riigi- ja &risaladuste, teiste inimeste perekonnaelu
puudutavate andmete ning muu ainult asutusesiseseks kasutamiseks miératud teabe hoidmise eest;
7.3. tema kasutusse antud vara ning muude vahendite sdilimise ja korrasoleku ning sihipdrase

kasutamise eest.

8. Ametijuhendi muutmine

8.1. Ametijuhendi kaasajastamise ning muutuvate vajadustega kooskolla viimise eesmirgil
vaadatakse ametijuhend vallasekretéri ja vallasekretiri abi poolt 14bi vihemalt iiks kord aastas.

8.2. Teenistuse timberkorraldamisest tulenev ametijuhendi ihepoolne muutmine ilma teenistuja
ndusolekuta on lubatud tingimusel, et ei muutu ametikoha eesmirk ja ndutav erialane ettevalmistus,

ei vihene teenistuja palk ning ei suurene teenistusiilesannete maht.

Olen tutvunud kédesoleva ametijuhendiga ja kohustun seda jargima.

Vallasekretiri abi




