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KANTSELEI SPETSIALISTI AMETIJUHEND

1. ULDOSA

Struktuuriiiksus Vallakantselei
Teenistuskoht Tootaja
Vahetu juht Vallasekretiir
Alluvad Puuduvad

Kes asendab

Teabehaldur hankespetsialisti iilesannetes,
infosekretir kantselei spetsialisti iilesannetes
voi vallasekretiiri poolt méiaratud isik

Keda asendab Infosekretiiri, teabehaldurit

2. AMETIKOHA EESMARK Harku  Vallavalitsuse = hangete  ldbiviimise
toetamine 1abi infovahetuse ning
menetlustoimingute nduetekohasuse tagamise,

vallavalitsuse arhiivito0 ning teabehalduse ja

dokumendiringluse korraldamine.

3. TOOULESANDED HANGETE VALDKONNAS

ULESANNE TOOTULEMUSED

3.1. Harku Vallavalitsuse  hangete | 3.1 Tulemuslik koost66 hangete valdkonnas sh
labiviimise  toetamine  ja  koostdo | 3.1.1 Hankeplaani  elluviimine  toimub
teenistujate valdkonna hangete | plaanipdraselt, vajadusel on osakonnajuhtidele

ettevalmistamisel ning labiviimisel sh:
3.1.1 jalgib wvallavalitsuse hankeplaani
elluviimist ja seirab hankeplaani kantud
hangete tdhtaegu ning tuletab vajadusel
neid osakonnajuhatajatele meelde.

3.1.2 ndustab teenistujaid esmatasandil
riigihangete alusdokumentide koostamisel;
3.1.3  korraldab  kogu  (riigi)hanke
labiviimisega kaasnevat infovahetust.

3.1.4 nodustab valla teenistujaid ja
hallatavate asutuste juhte riigihangete
registriga seotud kiisimustes.

meeldetuletused edastatud.

3.1.2 Teenistujad on saanud asjakohast ja
Oigeaegset ndustamist hangete ldbiviimisega
seotud menetluste kohta.

3.1.3 Teabevahetus toimib. Téahtaegadest on
ndustamisel ja vastamisel kinni peetud.

3.1.4 Teenistujad on riigihangete registriga
seotud kiisimustes saanud asjakohast ndustamist.

3.2. Riigihangete ldbiviimisega seonduva
menetlusinfo sisestamine ja haldamine
riigihangete registris sh:

3.2.1 sisestab teenistujate poolt edastatud
ja juristide iile vaadatud riigihanke
alusdokumentide alusel hanked
riigihangete registrisse.

3.2.2 jélgib menetlustega seotud téhtaegu
ja vajadusel korraldab vastamise.

3.2 Menetlusinfo sisestus riigihangete registris
jérgib vallavalitsuse hangete korda ja
riigihangete seadust nii andmete korrektsuse kui
tahtaegade jirgimise osas. Hankega seotud
teenistujatele on vajadusel edastatud asjakohased
meeldetuletused v seonduv info.




KANTSELEI SPETSIALISTI AMETIJUHEND

3.2.3 kontrollib vo1i aitab vastutaval
teenistujal kontrollida kdrvaldamise aluste
puudumist, vajadusel kontrollib
pakkumuste vastavust ning teeb erinevate
riigihangete etappidega seotud tegevusi
riigihangete registris riigihankemenetluse
10petamiseks.

3.2.4 jélgib riigihangete registris
pooleliolevaid hankeid, tuletab
vastutavatele isikutele meelde olulisi
tdhtaegu, mh ka lepingute 10ppemise
tahtaegu.

3.3. Teeb vallasekretirile ettepanekuid
riigihangete korraldamisega seotud
protseduurika ja tegevuste parandamiseks
ning esinevate puuduste korvaldamiseks.

3.3 Riigihangete ldbiviimisega seotud
protseduurireeglid ja asutusesisesed
normdokumendid vastavad kehtivatele
digusaktidele.

TOOULESANDED KANTSELEI SPETSIALISTI VALDKONNAS

4.1 Arhiivi hoidmine.

4.1 Alatise ja iile 10 a siilitustihtajaga arhivaalid
on kogutud arhiivi kolme aasta jooksul pérast
nende loomist.

Dokumendid on hoitud sarjade kaupa kuni
sdilitustdhtaja 16puni voi Rahvusarhiivi
iileandmiseni.

Dokumendid on iilesleitavad ja kéttesaadavad.
On olemas iilevaade arhiivi koosseisust.

4.2 Arhiivi korrastamine.

4.2 Arhivaalid on korrastatud vastavalt
arhiivieeskirjale ja Rahvusarhiivi
juhendmaterjalidele.

Arhiiviskeem ja teised arhiivikirjeldused on
koostatud vastavalt arhiivieeskirjale enne
arhivaalide lileandmist Rahvusarhiivi
kokkulepitud tdhtajaks.

4.3 Arhivaalide tileandmine Rahvusarhiivi.

4.3 Arhivaalid on iile antud Rahvusarhiivi péarast
iileandmise kohustuse tekkimist poolte
kokkuleppel kindlaksmédratud tdhtpéeval.

4.4 Dokumentide hiavitamine.

4.4 Havitamisprotsess on dokumenteeritud
hévitamisaktiga.

4.5 Arhivaalide kasutamise korraldamine.

4.5 Arhivaalide kasutamine on korraldatud
vastavalt vallavalitsuse asjaajamiskorrale.
Arhiiviteatised on koostatud vastamise tdhtaja
jooksul.

4.6 Teenistujate arhiveerimisalane
ndustamine.

4.6 Teenistujad on ndustatud vastavalt
teabevajadusele.

4.7. Infosekretéri asendamisel
vallavalitsuse asjaajamise ja
dokumendiringluse korraldamine
(saabunud ja véljaminevate dokumentide
vastuvotmine, registreerimine ja téitjatele

4.7 Saabunud ja véljaminevad kirjad ning muu
dokumentaalne info (sh veebilehelt saadetud
teabenouded) on nduetekohaselt registreeritud
dokumendihaldusprogrammis (sh avalikus
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edastamine), viljaantud haldusaktide,
lubade, ndusolekute jms dokumentide
viljastamine isikutele.

vaates), edastatud téitjatele ning dokumendid on
isikutele viljastatud.

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

4.8 Infosekretiri asendamine ja vallamaja
kiilaliste esmane vastuvott, iildtelefonile
vastamine ja kdnede suunamine.

4.8 Nouetekohane asendus ja ladus kiilaliste
teenindamine.

4.9 Vallavalitsuse istungite
ettevalmistamine ja ldbiviimise
korraldamine

Vallavalitsuse istungid on ette valmistatud:

- asjaajamiskorrast  tulenevaks  tdhtajaks
kooskdlastamisele esitatud Oigusaktide
eelndudele on teostatud esmane kontroll (diges
vormis, - kaustas, korrektse kuupdevaga vms);

- kooskdlastusringi 1dbinud eelndudest on
koostatud  jargmise vallavalitsuse istungi
pdevakorra projekt;

- paevakord koos istungile esitatud eelndudega on
komplekteeritud  ja saadetud istungist
osavotjatele;

- eelndud on presenteeritud istungil.

4.10 Vallavalitsuse digusaktide
vormistamine ja teatavaks tegemine,
istungite protokollimine

Vallavalitsuse  vastuvoetud korraldused ja
madrused ning protokollid on:
- vormistatud vastavuses asjaajamiskorras

kehtestatud dokumentide vorminduetele;

- registreeritud dokumendiregistris.

Oigusaktid on teatavaks tehtud asjaajamiskorras
kehtestatud tdhtaegade jooksul.

Istung on korrektselt protokollitud.

4.11 Vahetu juhi ja sisekorraeeskirjas
nimetatud isikute poolt antavate
ametialaselt vajalike korralduste ja
jooksvate iilesannete tditmine.

4.9 Korraldused ja jooksvad iilesanded on
tdidetud méaaratud téhtajaks.

S. KOHUSTUSED

Kantselei spetsialistil on kohustus:

5.1 Téita tooiilesandeid nouetekohaselt ning jargida vallavalitsusesiseseid norme, sealhulgas
sisekorraeeskirja.

5.2 vastutada oma ametijuhendi piires tema poolt koostatud dokumentide ja véljastatud
informatsiooni digsuse eest.

5.3 Vastutada seoses toodiilesannete tditmisega temale teatavaks saanud isikuandmete ja
juurdepddsupiiranguga muu teabe hoidmise eest.

5.4 Vastutada tooilesannete tditmiseks temale usaldatud materiaalsete vaartuste siilimise eest.

6. OIGUSED

Kantselei spetsialistil on digus:
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6.1 Saada tooiilesannete tditmiseks vajalikku informatsiooni ja dokumente vallavalitsuse teistelt
struktuuriiiksustelt ja hallatavatelt asutustelt.

6.2 Teha vahetule juhile ettepanekuid enda t66 paremaks organiseerimiseks.

6.3 Saada t60ks vajalikku tdiendkoolitust.

6.4 Kasutada tooiilesannete tditmiseks vajalikke kantseleitarbeid, sidevahendeid, arvuti- ja
kontoritehnikat.

7. AMETIKOHAL ESITATAVAD NOUDED

7.1 Korgharidus voi keskharidus koos eri-, kutse- ja ametialase ettevalmistusega hanke- voi
dokumendihalduse voi arhiivinduse valdkonnas.

7.2 Riigi pohikorra (pohiseadus ja pohiseaduslikud seadused), kodanike diguste ja vabaduste,
avaliku halduse organisatsiooni tundmine, teadmised kohaliku omavalitsuse asutuse
tookorraldusest.

7.3 Kohaliku omavalitsuse korraldust reguleerivate digusaktide ning asjaajamiskorra tundmine.

7.4 Eesti keele oskus tasemel Cl1 ja iihe voorkeele oskus vihemalt tasemel B1.

7.5 Oskus kasutada riigi infosiisteeme (riigihangete-, driregister jms), valla infosiisteemi
tundmine, vdga hea MS Office, interneti, riigihangete registri ja asutuses kasutusel oleva
dokumendihaldussiisteemi kasutamise oskus.

7.6 Viga head teadmised arhiivindusest ja dokumendihaldusest ning riigihangete seaduse
protsessireeglite tundmine.

7.7 Kompetentsid:

7.7.1 oskus eristada olulist mitteolulisest ja seada tegevustele prioriteete, oskus efektiivselt
kasutada aega;

7.7.2 viga hea koostdo- ja suhtlemisoskus: viisakas suhtlemisviis ja siiras soov vallavalitsuse
kliente ja teenistujaid parimal vdimalikul viisil aidata nende murede lahendamisel, oskus kiirelt
reageerida ning olla vajadusel valmis lahendama mitut kiireloomulist {ilesannet iiheaegselt;
7.7.3 oskus siilitada tasakaalukus probleemsetes olukordades, vdga hea suhtlemisoskus, oskus
kuulata vestluspartnerit ja motiveerida oma seisukohti, edastada informatsiooni, esitada oma
seisukohti selgelt;

7.7.4 iseseisvus ja initsiatiivikus, avatus, tolerantsus ja empaatiavoime.

8. AMETIJUHENDI MUUTMINE

Ametijuhendi kaasajastamise ja muutuvate vajadustega kooskolla viimise eesmérgil
vaadatakse ametijuhend vahetu juhi ja to6taja poolt 1dbi iga-aastase koostodvestluse ajal ning
vajadusel muudetakse. Ametijuhendit voib muuta ka juhul, kui muudatuste aluseks on
kehtivad digusaktid voi vajadus iimber korraldada t66d.

VALLASEKRETAR

Nimi Allkiri Kuupiev

AMETIJUHENDIGA TUTVUNUD

Nimi Allkiri Kuupiev
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