KOHILA VALLAVALITSUSE
SEKRETAR-ASJAAJAJA

AMETIJUHEND

1 ULDOSA

1.1 AMETIKOHA NIMETUS

Sekretér-asjaajaja

1.2 STRUKTUURIUKSUS Kantselei

1.3 VAHETU JUHT

Vallasekretar

1.4 ASENDAJA

Kantselei peaspetsialist, jurist

1.5 KEDA ASENDAB

Kantselei peaspetsialisti oma padevuse piires

2 AMETIKOHA EESMARK

Vallavalitsuse dokumendihalduse korraldamine ning korrektse asjaajamise
koordineerimine ja tagamine. Omavalitsuse iilesandeks olevate rahvastikutoimingute

korrektse tditmise tagamine.

3 AMETIKOHA TOOULESANDED JA SOOVITUD TULEMUS

3.1 ULESANNE

SOOVITUD TULEMUS

3.1.1 Vallavalitsuse poole p66rdunud Vallavalitsusse poorduja on ndustatud
isiku vastu vOotmine, ndustamine | vajalike dokumentide esitamise osas ja
vastavalt vajadusele ja edasi suunatud dige ametniku juurde.
suunamine.

3.1.2  Vallavalitsuse lildtelefonidele Soovijatele on edastatud adekvaatne info
vastamine, konede suunamine. vallavalitsuse tookorraldusest ja
Vallavalitsuse todkorralduse, kontaktandmetest.
vastuvotuaegade, todjaotuse ja
kontaktandmete kohta
informatsiooni andmine.

3.1.3 Asjaajamistd6 korraldamine. Koostd0s kantselei peaspetsialistiga on
koostatud ja tdiendatud dokumentide
loetelu ning korraldatud
dokumendihaldus kuni arhiivi
moodustamiseni.

3.1.4 Saabuva posti vastuvdtmine, Korrespondents on edastatud vastavalt
registreerimine ja vastavale asutuse tookorraldusele. Viljaminev post
ametnikule edastamine. Ametniku | on registreeritud digesti ja vdljasaadetud
poolt jaotuskava esitamise korral | voimalikult kiiresti.
posti vilja saatmine.

3.1.5 Lihtposti, tdhitud posti ja Tagatud on posti viljasaatmine.
postipakkide véljasaatmise
korraldamine.

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 nouetekohaselt
protokollimine. protokollitud.

3.1.8 Ametnike varustamine nende | Tagatud on t66ks vajalike kantseleitarvete

tooks vajalike biirootarvetega ja
postimaksevahenditega,

olemasolu ning voimaldatud
kohviautomaadi kasutamine.




kohviautomaadi hooldamine.

3.1.9 Kiilaliste vastuvdtu korraldamine | Kiilalised on viisakalt vastu vdetud ja
(sh  jookide ja  suupistete | kolleegid tahtpdevadel meeles peetud.
serveerimine), tdahtpdevade puhul
kolleegide onnitlemise
korraldamine.

3.1.10 Rahvastikuregistri pidamisega Registriandmed vastavad toele, toimingud
seotud menetluste ldbiviimine, sh | on tehtud nduetekohaselt ja andmed
elukohaandmete registreerimine, | viljastatud diguspéraselt.
aadressiandmete parandamine,
isikukoodide moodustamine,
asjakohaste tdendite védljastamine,
slinni registreerimine jms.

3.1.11 Vajaliku statistika (nt rahvastiku-) | Statistika on esitatud korrektselt ja
kogumine, aruannete koostamine | digeaegselt.
ja andmete esitamine.

3.1.12 Valla ajalehes avaldamiseks Vajalik info on korrektne ja edastatud
slinni-, surma- ja stinnipdevade Oigeaegselt.
info kogumine ja edastamine.

3.1.13 Muude vallavanema ja vahetu juhi | Ulesanded on tiidetud tihtaegselt ja
poolt antud ithekordsete eesmargipéraselt.
iilesannete tditmine.

3.2 KOOSTOO

Teeb koostodd vallavalitsuse kdigi ametnikega vastavalt vallavalitsuse todjaotusele
tooiilesannetest tulenevate eesmérkide tditmiseks.

4 OIGUSED

4.1 Saada oma t60ks vajalikku informatsiooni ja tehnilist abi;

4.2 teha ettepanekuid tookorralduse muutmiseks;

4.3 teha ettepanekuid tdiendkoolituseks oma tooiilesannete paremaks tditmiseks;

4.4 nduda vallavalitsuse tootajatelt dokumentide liikumise korrast kinnipidamist;

4.5 kasutada oma t60ks vajalikke kontoritarbeid ja muid tehnilisi vahendeid;

4.6 anda arvamusi ja kooskodlastusi vallavalitsusele ja teistele struktuuriiiksustele;

4.7 anda oma péadevuse piires arvamusavaldusi ning teavet vallavalitsusevilistele
isikutele.

5 AMETIKOHAL VAJALIKUD TOOVAHENDID

Toovahendid vastavalt vallavalitsuse ITK profiilile

6 AMETIKOHAL TOOTAMISEKS VAJALIK KVALIFIKATSIOON

6.1 HARIDUS

Keskharidus

6.2 TOOKOGEMUS

Soovitavalt eelnev tookogemus sekretdr-asjaajajana.

6.3 ARVUTIOSKUS

Tooks vajaliku rakendustarkvara kasutamise oskus

6.4 KEELTEOSKUS

6.4.1 Eesti keel | KORGTASE |




6.4.2 Vene keel KESKTASE

6.4.2 Inglise keel KESKTASE

6.5 ULESANNETE TAITMISEKS VAJALIKUD TEADMISED JA OSKUSED

6.5.1 Riigi pdhikorra tundmine, kodanike diguste 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 algatusvoime, sealhulgas voime vilja to6tada uusi lahendusi,
muudatusi algatada, omaks votta ja ellu viia, koostddvalmidus;

6.6.2 Korrektsus, viisakus, tasakaalukus;

6.6.3 Toovoime, sealhulgas vdime stabiilselt ja tulemuslikult tootada ka
pingeolukorras, efektiivselt kasutada aega, kdrge stressitaluvus, riigi huvidest
ldhtuv orienteeritus;

6.6.4 Lojaalsus, kohusetunne, usaldusviairsus, konfidentsiaalse informatsiooni
hoidmise oskus, otsustus- ja vastutusvdime, sealhulgas suutlikkus votta
iseseisvalt vastu otsuseid oma ametikoha padevuse piires, vdime ette niha
tagajirgi ja vastutada nende eest;

6.6.5 Intellektuaalne voimekus, sealhulgas olulise eristamise ning analiiiisi- ja
slinteesivoime.

7 AMETIJUHENDI MUUTMINE

7.1 Ametijuhend vaadatakse iile soovituslikult iiks kord aastas vdi tookorralduse

muutumisel.

7.2 Ametijuhendit muudetakse teenistuja ndusolekuta, kui ei muutu ametikoha
eesmirk, pohifunktsioonid, ndutav erialane ettevalmistus ja ametniku iilesannete maht

oluliselt ei suurene.

8 ALLKIRJASTAJAD
Vallavanem Allar Haljasorg (digiallkiri)
Sekretér-asjaajaja Piia Liht (digiallkiri)
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