KOHILA VALLAVALITSUSE
SEKRETAR-ASJAAJAJA

AMETIJUHEND

1 ULDOSA

1.1. AMETIKOHA NIMETUS

Sekretdr-asjaajaja

1.2. STRUKTUURIUKSUS Kantselei

1.3. VAHETU JUHT

Vallasekretar

1.4. ASENDAJA

Kantselei peaspetsialist, jurist

1.5. KEDA ASENDAB

Kantselei peaspetsialisti vastavalt pddevusele

2 AMETIKOHA EESMARK

Vallavalitsuse  dokumendihalduse

korraldamine

ning korrektse asjaajamise

koordineerimine ja tagamine. Omavalitsuse Ulesandeks olevate rahvastikutoimingute

korrektse taitmise tagamine.

3 AMETIKOHA TOOULESANDED JA SOOVITUD TULEMUS

3.1. ULESANNE

SOOVITUD TULEMUS

3.1.1. Vallavalitsuse poole p6drdunud
isiku vastu vétmine, ndustamine
vastavalt vajadusele ja edasi
suunamine.

Vallavalitsusse poorduja on ndustatud
vajalike dokumentide esitamise osas ja
suunatud 6ige ametniku juurde.

3.1.2. Vallavalitsuse Gldtelefonidele Soovijatele on edastatud adekvaatne info
vastamine, kbnede suunamine. vallavalitsuse tookorraldusest ja
Vallavalitsuse tookorralduse, kontaktandmetest.
vastuvGtuaegade, todjaotuse ja
kontaktandmete kohta
informatsiooni andmine.

3.1.3. Asjaajamist06 korraldamine. Koostoos kantselei peaspetsialistiga on
koostatud ja taiendatud dokumentide
loetelu ning korraldatud dokumendi-
haldus kuni arhiivi moodustamiseni.

3.1.4. Saabuva posti vastuvdtmine, Korrespondents on edastatud vastavalt
registreerimine ja padevale asutuse tookorraldusele. Valjaminev post
ametnikule edastamine. on registreeritud digesti ja valjasaadetud
Véljamineva posti registreerimine | vdimalikult Kiiresti.
ja valja saatmine.

3.1.5. Postimaksevahendite ja imbrike | Tagatud on posti véljasaatmine ja
tellimine ning vastava aruandluse | aruandluse esitamine vastavalt
esitamine. raamatupidamise nduetele.

3.1.6. Oma valdkonna teabenduetele ja | Teabenduetele ja selgitustaotlustele on
selgitustaotlustele vastamine. ammendavalt ja digeaegselt vastatud.

3.1.7. Vajadusel koosolekute Vajalikud koosolekud on nduetekohaselt
protokollimine. protokollitud.

3.1.8. Ametnike varustamine nende Tagatud on t00ks vajalike kantseleitarvete
tooks vajalike birootarvetega, olemasolu ning vdimaldatud
kohviautomaadi hooldamine. kohviautomaadi kasutamine.

3.1.9. Kaulaliste vastuvotu korraldamine | Kulalised on viisakalt vastu voetud ja

(sh jookide ja suupistete

kolleegid tahtpdevadel meeles peetud.




serveerimine), tdhtpéevade puhul
kolleegide Gnnitlemise
korraldamine.

3.1.10. Rahvastikuregistri pidamisega
seotud toimingute tegemine, sh
elukohaandmete registreerimine,
isikukoodide moodustamine,
tdendite valjastamine jms.

Registriandmed vastavad tbele, toimingud
on tehtud nduetekohaselt ja andmed
valjastatud diguspéraselt.

3.1.11. Perekonnaseisutoimingute (sund
jm) kannete tegemine
rahvastikuregistris.

Perekonnaseisutoimingud on tehtud
nduetekohaselt ja vastavalt digusaktidele.

3.1.12. Rahvastikuregistri
aadressandmete parandamine.

Rahvastikuregistris on tegelikkusele
vastavad aadressandmed.

3.1.13. Vajaliku statistika (nt rahvastiku-)

kogumine, aruannete koostamine
ja andmete esitamine.

Statistika on esitatud korrektselt ja
Oigeaegselt.

3.1.14. Valla ajalehes avaldamiseks

stinni-, surma- ja 6nnitluste info
kogumine ja edastamine.

Vajalik info on korrektne ja edastatud
Oigeaegselt.

3.1.15. Perioodika tellimine,

kaastundeavalduste jmt info
ajalehes avaldamise korraldamine.

Perioodika olemasolu on jooksvalt
tagatud ning vajaliku info avaldamine
korraldatud.

3.1.16. Kantselei peaspetsialisti

asendamine personali ké&skkirjade

Kantselei peaspetsialisti araolekul on
tagatud vastavate llesannete taitmine.

vormistamisel,
dokumendihaldusstisteemi
juurutamisel ja arhiivist
informatsiooni valjastamisel.

3.1.17. Ametniku kasutusse antud
materiaalsete véartuste ja
ametialase konfidentsiaalse
informatsiooni kaitsmise,
hoidmise ja séilimise tagamine.

Vara ja informatsiooni sailimine on
tagatud.

Ulesanded on taidetud tahtaegselt ja
eesmargiparaselt.

3.1.18. Muude vallavanema ja vahetu juhi
poolt antud Uhekordsete
ulesannete taitmine.

3.2 KoosT00

3.2.1. Teeb koostodd vallavalitsuse kdigi ametnikega vastavalt vallavalitsuse
to6jaotusele toollesannetest tulenevate eesmaérkide taitmiseks.

3.2.2. Teeb koost60d vallavalitsuse hallatavate asutustega.

4 OIGUSED

4.1 Saada vallavalitsuse juhtkonnalt tGilesannete taitmiseks vajalikku informatsiooni (ka
konfidentsiaalset) ja tehnilist abi;

4.2 Teha vallasekretdrile ettepanekuid oma tGokorralduse muutmiseks;

4.3 Taotleda téiendkoolitust tooilesannete paremaks taitmiseks;

4.4 Nouda vallavalitsuse t0otajatelt dokumentide litkumise korrast Kinnipidamist;

4.5 Kasutada oma t66ks vajalikke kontoritarbeid ja muid tehnilisi vahendeid.

5 AMETIKOHAL VAJALIKUD TOOVAHENDID




5.1 Arvutikomplekt vastavalt vallavalitsuse IT profiilile

5.2 Lauatelefon

5.3 Mobiiltelefoni kasutamisvéimalus

5.4 Printer, skanner, paljundusmasin ja paberipurustaja — té6koha laheduses

6 AMETIKOHAL TOOTAMISEKS VAJALIK KVALIFIKATSIOON

6.1 HARIDUS

Keskharidus

6.2 TOOKOGEMUS

Soovitavalt eelnev tookogemus sekretér-asjaajajana.

6.3 ARVUTIOSKUS

Arvuti kasutamise oskus Windows keskkonnas ning andmevahetuse korraldamine ja
t00ks vajamineva rakendustarkvara kasutamise oskus.

6.4 KEELTEOSKUS

6.4.1 Eesti keel KORGTASE
6.4.2 VVene keel KESKTASE
6.4.2 Inglise keel KESKTASE

6.5 ULESANNETE TAITMISEKS VAJALIKUD TEADMISED JA OSKUSED

6.5.1 Riigi p6hikorra tundmine, kodanike Giguste ja vabaduste, avaliku halduse
organisatsiooni tundmine;

6.5.2 Asutuse tegevusvaldkonna ning asjaajamiskorra tundmine;

6.5.3 Perekonnaseisuametnikuna tegutsemise diguse omandamine;

6.5.4 Hea suhtlemisoskus.

6.6 ISIKSUSEOMADUSED

6.6.1 Initsiatiiv ja algatusvdime, sealhulgas vBime valja todtada uusi lahendusi,
muudatusi algatada, omaks vétta ja ellu viia, koosté6valmidus;

6.6.2 Korrektsus, viisakus, tasakaalukus;

6.6.3 ToOovOeime, sealhulgas vOime stabiilselt ja tulemuslikult téotada ka
pingeolukorras, oskus kasutada aega efektiivselt, kdrge stressitaluvus,
orienteeritus omavalitsuse huvidele;

6.6.4 Lojaalsus, kohusetunne, usaldusvaarsus, konfidentsiaalse informatsiooni
hoidmise oskus, otsustus- ja vastutusvGime, sealhulgas suutlikkus votta
iseseisvalt vastu otsuseid oma ametikoha pédevuse piires, vdime ette néha
tagajargi ja vastutada nende eest;

6.6.5 Intellektuaalne vdimekus, sealhulgas olulise eristamise ning anallisi- ja
stinteesivéime.

7 AMETIJUHENDI MUUTMINE

7.1 Ametijuhend vaadatakse Ule soovituslikult ks kord aastas voi tookorralduse
muutumisel.

7.2 Ametijuhendit muudetakse teenistuja ndusolekuta, kui ei muutu ametikoha
eesmark, pohifunktsioonid, ndutav erialane ettevalmistus ja ametniku lesannete maht
oluliselt ei suurene.




