ROUGE VALLAVALITSUSE
KANTSELEI SPETSIALISTI
AMETIJUHEND

1. ULDOSA
1.1. Struktuuriiiksus Vallakantselei
1.2. Teenistuskoha nimetus Kantselei spetsialist
1.3. Teenistuskoha liik Ametnik (ATS § 7 16ike 3 punkti 9 alusel)
1.4. Otsene juht Vallasekretir
1.5. Asendaja Vallasekretéri abi, personali- ja
andmekaitsespetsialist
1.6. Keda asendab Personali- ja andmekaitsespetsialisti

1.7. Ametijuhendiga ndhakse ette kantselei spetsialisti teenistuskoha eesmairk, tooiilesanded,
Oigused ja vastutus ning teenistuskohal to6tamise eeldused.

1.8. Kantselei spetsialisti nimetab ametisse kdskkirjaga vallavanem.

2. TEENISTUSKOHA EESMARK

Teenistuskoha eesmirk on vallavalitsuse asjaajamise vahetu korraldamine efektiivse t606 ja ladusa
teenindamise kindlustamiseks.

3. TEENISTUSULESANDED

3.1. Annab vallavalitsuse poole podrduvale isikule esmast informatsiooni valla paddevuses olevate
kiisimuste kohta, sealhulgas piddeva ametniku, vajalike dokumentide, nende tditmise vorminduete
ja lahendamise tdhtaegade kohta.

3.2. Korraldab vallavalitsuse kirjavahetust, sealhulgas registreerib dokumendid, edastab need
vastutavatele teenistujatele ja adressaatidele ning korraldab vastamise tdhtaegadest kinnipidamist.

3.3. Votab vastu ja edastab informatsiooni ning korraldab telefonisidet valla teenistujatega,
korraldab siseinfo liikumist.

3.4. Vormistab ja registreerib vallavanema allkirjastatavad dokumendid ja teavitab neist
teenistujaid ja muid isikuid vallavalitsuse asjaajamiskorra ja muude asjakohaste dokumentide
nouetest ldhtuvalt.

3.5. Vétab vastu elukohateateid, registreerib need ning teeb vastavad kanded Eesti
rahvastikuregistris.

3.6. Juhendab digitaalse dokumendihaldusprogrammi administreerimist ja sellega to6tamist,
vajadusel viib 14bi sisekoolitusi.

3.7. Omab ja edastab ajakohast teavet teenistujate kontaktandmete ja viibimiskoha kohta.

3.8. Tagab vajadusel vallavalitsuse ruumides istungite, ndupidamiste ja kohtumiste
ettevalmistamise, korraldamise ja kiilaliste vastuvotmise.

3.9. Peab vallavanema ajagraafikut, aitab seda planeerida ning broneerib vastuvituajad
kooskolastatult vallavanemaga.

3.10. Tellib vallavalitsusele ajakirjad ja ajalehed ning ametnikele t66ks vajalikud kontoritarbed ja
muud tarvikud.

3.11. Korraldab valdkonda puudutava teabe avalikustamist.

3.12. Annab teavet dokumendiregistri andmete kohta voi juhatab teabendudja avalikustatud teabe
juurde.

3.13. Teeb dokumentidest koopiaid ja drakirju ning tdestab nende digsust.




3.14. Téidab vahetu juhi poolt antud muid ametialaselt vajalikke iihekordseis iilesandeid.

3.15. Koostab vallavanema késkkirju.

3.16. Téaidab siinni- ja surma registreerimise ning Rahvastikuregistri seadusega kohaliku
omavalitsusele pandud elukohaandmete registreerimisega seotud iilesandeid.

3.17. Erikorralduseta lilesannete tditmine, mis tuleneb t66 iseloomust voi t60 iildisest kdigust.

3.18. Vormindab vallavalitsuse ja vallavolikogu digusaktid todvahendiga VexPro ja edastab Riigi
Teatajale.

4.OIGUSED TEENISTUSULESANNETE TAITMISEL

Kantselei spetsialistil on digus:

4.1. nduda vallavalitsuse teenistujatelt dokumentide litkumise ja vormistamise korrast, sh
dokumentide esitamise tihtaegadest ning muudest asjaajamiskorras sétestatud nduetest
Kinnipidamist;

4.2. anda soovituslikke juhiseid vallavalitsuse asjaajamise t60 paremaks korraldamiseks;

4.3. saada vallavolikogult ja -valitsuselt, valla ametiasutuste hallatavatelt asutustelt, valla
arithingutelt ning teistelt padevatelt isikutelt kdesoleva ametijuhendiga ettendhtud iilesannete
taitmiseks vajalikku informatsiooni ja dokumente;

4.4. saada oma teenistusiilesannete tiitmiseks vajalikke todovahendeid, arvuti- ja kontoritehnikat
ning tehnilist abi nende kasutamisel;

4.5. saada teenistuseks vajalikku ametialast tdienduskoolitust.

5.VASTUTUS TEENISTUSULESANNETE TAITMISEL

Kantselei spetsialist vastutab:

5.1. ametijuhendis sétestatud teenistuskohustuste digeaegse ja kvaliteetse tditmise eest;

5.2. tema poolt viljastatud dokumentide ja informatsiooni digsuse eest;

5.3. isikuandmete kaitseks ettendhtud turvameetmete rakendamise eest;

5.4. teenistusiilesannete tditmise kdigus teatavaks saanud juurdepdisupiiranguga andmete
saladuses hoidmise eest;

5.5. toosisekorra, asjaajamiskorra, tule- ja tddohutusnduete ning muude asutuse sisemist t66d
reguleerivate nduete ja juhendite tditmise eest;

5.6. tema kasutusse antud todvahendite ja vara heaperemeheliku kasutamise ning korrashoiu ja
sdilimise eest vastavalt kehtivatele digusaktidele;

5.7. tema kasutusse antud ja tema t60 kdigus loodud dokumentide ja andmete korrastamise ja
sdilitamise eest vastavalt asjaajamiskorras ning dokumentide loetelus sitestatud nduetele.

6. TEENISTUSKOHAL VAJALIKUD TOOVAHENDID

6.1. Arvuti- ja kontoritehnika
6.2. Printer ja paljundusmasin t66ruumi vahetus ldheduses.

7.NOUDED HARIDUSELE, TOOKOGEMUSELE, TEADMISTELE JA OSKUSTELE

7.1 Haridus ja seadusest tulenevad nduded | - Vdhemalt keskharidus ja sellele lisanduv eri-,
kutse- voi ametialane ettevalmistus;
- Perekonnaseisuametniku tunnistus;




- Ei esine ,,Avaliku teenistuse seaduses‘ sitestatud
asjaolusid, mis vélistavad teenistusse votmise (ATS

§ 15).

7.2 Oskused ja teadmised

- Oskab kasitleda ametikohal vajalikke
arvutiprogramme ja andmekogusid;

- valdab viahemalt C1-tasemel eesti keelt;

- omab teadmisi ja kogemusi asjaajamise
valdkonnas, digusaktide ja dokumentide
vormistamises;

- tunneb ja oskab rakendada tooks vajalikke
oOigusakte;

- on kursis vallavalitsuse igapdevase
tookorraldusega, vallavalitsuses teostatavate toode
ning koosolekute toimumise aja, iseloomu ja
kestusega.

7.3 Isiksuseomadused

Omab viga head suhtlemisoskust, on kohuse- ja
vastutustundlik, hea stressitaluvusega ja
tasakaalukas.

8. AMETIJUHENDI MUUTMINE

8.1 Ametijuhendi kinnitab ning seda muudab vallavanem oma késkkirjaga.

8.2 Ametijuhendi muutmiseks on vajalik ametniku ndusolek, Kui:

- muutuvad oluliselt teenistusiilesannete tditmiseks kehtestatud nduded;

- muutuvad oluliselt ametijuhendis méiératud teenistusiilesanded;

- ametniku td6aja korraldus muutub seetdttu, et ametijuhendis muudetakse summeeritud t66aja,

valveaja voi 66t66 kohaldamist;

- suureneb oluliselt teenistusiilesannete maht;
- teenistusiilesannete muutmise tottu vaheneb pohipalk (ATS § 52 101ge 3).
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