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                                      22.04.2010 käskkirjaga nr 3

AMETIJUHEND

1. Üldandmed

1.1 Ametinimetus                                             1.2 Struktuuriüksus

	Vanemspetsialist
	Vallakantselei


2. Asend struktuuris

2.1 Vahetu juht            2.2 Kes asendab          2.3 Keda asendab       2.4 Otsesed alluvad

	Vallasekretär
	Referent, vallasekretär
	Referent
	Puuduvad


3. Ametikoha põhieesmärk
	Vallavalitsuse dokumendiringluse korraldamine, arhivaalide ettevalmistamine säilitamiseks, asjaajamise pidamise kontrollimine vallavalitsuse osakondades.


4. Töö sisu

4.1 Iseseisev vastutusvaldkond                                    Tulemus
	4.1.1 Kirjavahetuse ja postisaadetiste liikumise korraldamine: dokumentide vastuvõtmine, registreerimine, viseerimiseks edastamine ja asjaosalistele üleandmine, väljasaadetavate dokumentide korrektse vormistamise jälgimine ja infotehnoloogiliste vahendite abil või posti teel edastamine.
	Sissetulnud dokumendid on registreeritud ja edastatud viseerimiseks saabumise päeval; allkirjastamiseks esitatud dokumendid on korrektsed; allkirjastatud dokumendid on registreeritud allkirjastamise päeval ja edastatud hiljemalt järgmisel tööpäeval. 

	4.1.2 Väljasaadetavate dokumentide kaaskirjade koostamine ja trükkimine; 
	Dokumendid on väljasaadetud nõuetekohaselt vormistatud kaaskirjaga. 

	4.1.3 Saabunud kirjadele õigeaegselt vastamise kontrollimine ja vastajate informeerimine vastamise tähtajast hiljemalt kolm tööpäeva enne vastamise tähtaega; vajadusel päringute ja väljatrükkide tegemine dokumendiregistrist ning registri hooldamine (olemasolevate andmete korrastamine, muutmine)
	Asjaosalised on õigeaegselt informeeritud. 

Vajalikud andmed on viivitamatult väljastatud.

Dokumendiregister on hooldatud.

	4.1.4 Vallavalitsuse põhitelefonil kõnede vastu​võtmine ja kõnede suunamine sisetelefonidele, kõnede noppimine kui sisetelefon ei vasta. 
	Kõnedele on vastatud viivitamatult. Sisetelefonile helistatud väliskõned on nopitud ja vastatud.

	4.1.5 Vallavalitsusse pöörduvate isikute teenindamine (tõendite väljastamine, abistamine elukohateadete vormistamisel, vajadusel juhendamine taotluste vormide ja blankettide täitmisel, vastava küsimusega tegeleva ametniku vastuvõtule juhatamine jmt).
	Pöördunud isik on korrektselt ja asjatundlikult teenindatud ja/või juhatatud vastava ametniku vastuvõtule.
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	4.1.6 Dokumentide paljundamine ja ärakirjade vormistamine. Fakside edastamine, vastuvõtmine ja registreerimine.
	Dokumendid on paljundatud, ärakirjad vormistatud. Faks on viivitamatult edastatud; vastuvõetud faks on viivitamatult registreeritud ja edastatud valla​vanemale.

	4.1.7 Tänavakaubanduse ja vallavalitsuse kaubanduse korraldajana tegutsemise korral müügipiletite väljastamine.
	Müügipilet on väljastatud.

	4.1.8 Valla väikebussi kasutamise tellimuste registreerimine ja tellija teavitamine bussi kasutamise võimalikkusest.
	Asjaosalised on informeeritud.

	4.1.9 Arhivaalide ettevalmistamine arhiivi andmiseks, vallavalitsuse arhiivi arvestuse ja arhivaalide loetelu kooskõlastamine maakonna arhiiviga, arhivaalide hävitamiseks ettevalmistamine.
	Arhivaalid on arhiivi andmiseks nõuetekohaselt ettevalmistatud,

arhivaalide loetelu on nõuete​kohaselt ja õigeaegselt koostatud,

hävitamisakti kavand on koostatud ja esitatud hindamiseks maakonna arhiivile.

	4.1.10 Muud vallasekretäri poolt antud ühekordsed ülesanded
	Ülesanded on õigesti ja õige​aegselt täidetud


4.2 Koostöö                                                          Kellega                        Tulemus
	4.2.1 Hallatavate asutuste juhendamine arhiivitöö küsimustes.
	Hallatavate asutuste juhid
	Asjaosalised on juhendatud


4.3 Lisaülesanded

	4.4.1 Isikute vastuvõtu korraldamine ja abistamine vallavalitsuse kui ametiasutuse ürituste korraldamisel.


5. Õigused, vastutus

5.1 Õigused

	5.1.1 Allkirja õigus dokumente edastavatel kaaskirjadel, elukohatõenditel, müügipiletitel.

	5.1.2 Saada vallavalitsuse töötajatelt, valla hallatavatelt asutustelt informatsiooni, dokumente jms, mis on vajalikud temale pandud tööülesannete täitmiseks.

	5.1.3 Saada tööks vajalikku tehnilist abi.

	5.1.4 Saada tööks vajalikku täiendkoolitust.


5.2 Vastutus

	5.2.1 Oma tööülesannete täitmisel vallavalitsuse huvide kaitstuse tagamine.

	5.2.2 Teatavaks saanud teiste isikute perekonna- ja eraellu puutuvate andmete ning muu ainult asutuse siseseks kasutamiseks määratud informatsiooni hoidmine.

	5.2.3 Tööks kasutatava valla vara heaperemehelik kasutamine ja säilimine.


6.Kvalifikatsiooninõuded

6.1 Eriala                                           Nõutav                                Soovitav

	
	dokumendihaldus, halduskorraldus 
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6.2 Haridus                                        Nõutav                                Soovitav

	Kesk
	Kõrgem


                                               (Kõrgem, Kesk-eri, Kesk, Muu)

	Sekretäritöö kogemus 1 a


6.3 Töökogemus
                                                (Ei ole nõutud, Nõutav staaž, Nõutav erialane staaž, Muu)                                                                                                       

6.4 Arvutioskus

Ei ole nõutud                             Elementaarne                           Ulatuslik

	
	
	A01, A02, A03, A04, A07


6.5 Keeleoskus

Keel                                                                   Oskus tasemel

	Eesti keel
	Kõrgtase

	Vene keel
	Kesktase ametialase sõnavara valdamisega

	Inglise keel
	Algtase


(algtase, kesktase, kõrgtase)

6.6 Isikuomadused

	Korrektsus, täpsus, empaatiavõime, algatusvõime, pingetaluvus, hea suhtlemisoskus, otsustus- ja vastutusvõime, analüüsivõime


6.7 Täiendavad oskused ja teadmised

	Meeskonnatöö kogemus, avaliku halduse organisatsiooni ja avalikku teenistust reguleerivate õigusaktide tundmine; kohaliku omavalitsuse korraldust reguleerivate õigusaktide ning asjaajamiskorra tundmine, üldised teadmised avaliku sektori majandustegevuse ja eelarve koostamise põhimõtetest.


7. Ametijuhendi muutmine

Käesolevat ametijuhendit muudetakse vastavalt Vasalemma Vallavalitsuse töökorralduse muutumisele, kuid mitte sagedamini kui kord aastas.

Käesolevaga tõendan, et olen ametijuhendiga tutvunud.

Vahetu juht                               Allkiri                                         Kuupäev

	
	
	


Töötaja                                     Allkiri                                         Kuupäev

	
	
	


