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AMETIJUHEND

INFOSEKRETAR

1. ULDOSA

Struktuuriiiksus Vallakantselei

Teenistuskoht Tootaja

Vahetu juht Vallasekretir

Alluvad Puuduvad

Kes asendab Vallasekretiri poolt méiiratud isik
Keda asendab Dokumendihaldurit

Arhivaari

2. AMETIKOHA EESMARK

Vallavalitsuse asjaajamise vahetu korraldamine
efektiivse t60 ja ladusa teenindamise
kindlustamiseks.

3. TOOULESANDED

ULESANNE

TOOTULEMUSED

3.1 Vallavalitsuse asjaajamise ja
dokumendiringluse korraldamine
(saabunud ja viljaminevate
dokumentide vastuvotmine,
registreerimine ja téitjatele
edastamine), véljaantud
haldusaktide, lubade, nousolekute
jms dokumentide véljastamine
isikutele

Saabunud ja véljaminevad kirjad ning muu
dokumentaalne info (sh veebilehelt saadetud
teabenduded) on nduetekohaselt registreeritud
dokumendiprogrammis (sh avalikus vaates),
edastatud taitjatele ning dokumendid on isikutele
viéljastatud.

Viljasaadetavad kirjad ja dokumendid on
vormistatud korrektselt ja vastavad asjaajamise
nduetele.

3.2 Dokumentide vastamise
tdhtaegade jalgimine
dokumendihaldussiisteemis ning
vajadusel tihtaegade pikendamine,
vajadusel péringute ja viljatriikkide
tegemine
dokumendihaldussiisteemist

Edastatud dokumentide vastamise tdhtaegade kohta
info tditjatele edastatud, pohjendatud ettepanekul
toolilesande tdhtaeg pikendatud.
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3.3 Isikute vastuvotmine ja edasi
juhatamine, neile vajaliku
informatsiooni jagamine

Kiilastajad on teenindatud professionaalselt ning
sobralikult, suunatud soovitud teenistujateni
(teenistujaga eelnevalt kooskdlastatult ja/voi
vastuvotule registreeritult) ning varustatud vajaliku
informatsiooniga. Vajadusel on isikud avalduste,
taotluste ja muude dokumentide tditmisel
juhendatud. Vajadusel ndupidamiste ruumid ette
valmistatud (sh tehniliselt teenindatud).

3.4 Uldtelefonile tulnud kdnede ja
teadete vastuvotmine, suunamine ja
edastamine

Telefonikdned ja teated on vastuvoetud ning
asjaomastele teenistujatele digeaegselt ja
korrektselt edastatud, {ildinfo antud. Probleemid ja
kiisimused voimalusel operatiivselt lahendatud,
infoliikumine on tagatud.

3.5 Teenistujate varustamine t6oks
vajalike kontoritarvetega ja kauba
tellimine ning toomine

Vallavalitsuse teenistujad on varustatud tooks
vajalike kontoritarvetega ja vajalikud kaubad on
tellitud.

3.6 Vallamaja lahtioleku tagamine
ja postkastide tiihjendamine

Vallamaja lahtiolek to6ajal tagatud,
ajalehed/ajakirjad regulaarselt vilja pandud ja
kirjad (va mérkega isiklik) avatud.

3.7 Vajadusel teenistujate
abistamine dokumendihalduse alal
(sh dokumentide skaneerimine,
paljundamine jms)

Vajalik abi on osutatud.

3.8 Vallavanema ja vallasekretéri
poolt antud korralduste ja jooksvate
iilesannete tditmine

Korraldused ja jooksvad tilesanded on tdidetud.

4. KOHUSTUSED

Infosekretaril on kohustus:

4.1 tiita talle pandud todiilesandeid Gigeaegselt ja kvaliteetselt, samuti tdita vallavalitsuse
sisekorraeeskirja, ametijuhendi ja digusaktidega talle pandud kohustusi nduetekohaselt;

informatsiooni digsuse eest;

4.2 vastutada oma ametijuhendi piires tema poolt koostatud dokumentide ja véljastatud

4.3 vastutada seoses tooiilesannete tditmisega temale teatavaks saanud isikuandmete ja
juurdepddsupiiranguga muu teabe hoidmise eest;

4.4 vastutada toodud todiilesannete digeaegse ja kvaliteetse tditmise eest;

eest.

4.5 vastutada tootlesannete tditmiseks temale usaldatud materiaalsete vaartuste siilimise

| 5. OIGUSED
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Infosekretiril on digus:

5.1 saada tooiilesannete taitmiseks vajalikku informatsiooni ja dokumente vallavalitsuse
teistelt struktuuriiiksustelt ja hallatavatelt asutustelt;

5.2 teha vahetule juhile ettepanekuid oma padevusse kuuluvas valdkonnas t66
parendamiseks ja edendamiseks;

5.3 saada t60ks vajalikku tdiendkoolitust;

5.4 kasutada tooiilesannete taitmiseks vajalikke kantseleitarbeid, sidevahendeid, arvuti- ja
kontoritehnikat.

6. AMETIKOHAL ESITATAVAD NOUDED

6.1 kdrgharidus voi keskharidus ja sellele lisanduv eri-, kutse- ja ametialane
ettevalmistus;

6.2 eesti keele oskus korgtasemel ning vene ja inglise keele oskus suhtlustasandil;

6.3 teabehalduse aluste ja dokumendihalduse nouete tundmine ning tildised teadmised
arhiivitoost,

6.4 riigi pohiseaduse, kodanike Oiguste ja vabaduste, avaliku halduse organisatsiooni
tundmine, arusaam kohaliku omavalitsuse asutuse tookorraldusest ning selle
vaartustamise oskus;

6.5 kohaliku omavalitsuse korraldust reguleerivate Gigusaktide ning asjaajamiskorra
tundmine;

6.6 todlilesandeid reguleerivate digusaktide pdhjalik tundmine ning teeninduskultuuri ja
klienditeeninduse pohimdtete valdamine, etiketi tundmine;

6.7 toolilesannete tditmiseks vajalik arvuti kasutamise oskus, sealhulgas téokohal vajalike
teksti- ja tabeltootlusprogrammide, interneti, vajalike andmekogude, registrite ja
dokumendihaldussiisteemi kasutamise oskus,

6.8 toovoime, sealhulgas suutlikkus ettendhtud aja jooksul tulla toime tdpsust ja
korrektsust noudvate todiilesannetega;

6.9 oskus siilitada rahu probleemsetes olukordades, viga hea suhtlemisoskus — 0skus
kuulata vestluspartnerit ja motiveerida oma seisukohti, edastada informatsiooni, esitada
oma seisukohti selgelt;

6.10 siiras soov vallavalitsuse kliente ja teenistujaid parimal voimalikul viisil aidata nende
murede lahendamisel, sh oskus kiirelt reageerida ning olla vajadusel valmis lahendama
mitut kiireloomulist iilesannet iiheaegselt;

6.11 iseseisvus ja initsiatiivikus, avatus, tolerantsus ja empaatiavoime;

6.12 kohusetunne, otsustus- ja vastutusvoime, sealhulgas kohustuste tulemuslik ja
Oigeaegne tditmine,

6.13 tootahe, valmidus koostooks, esinduslikkus, usaldusvdirsus, ausus ja viisakas
suhtlemisviis.

7. AMETIJUHENDI MUUTMINE

Ametijuhendi kaasajastamise ja muutuvate vajadustega kooskolla viimise eesmairgil
vaadatakse ametijuhend vahetu iilemuse ja todtaja poolt 1dbi vihemalt liks kord aastas
toimuva iga-aastase arenguvestluse ajal ning vajadusel muudetakse. Ametijuhendit voib
muuta ka juhul, kui muudatuste aluseks on kehtivad Gigusaktid voi vajadus timber
korraldada t66d.
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