ROUGE VALLAVALITSUSE
TEENUSKESKUSE SPETSIALISTI
AMETIJUHEND

1. ULDOSA
1.1. Struktuuriiiksus Vallakantselei
1.2. Teenistuskoha nimetus Teenuskeskuse spetsialist
1.3. Teenistuskoha liik Ametnik (ATS § 7 1oike 3 punkti 9 alusel)
1.4. Otsene juht Vallasekretar
1.5. Asendaja Vallavanema kiskkirjaga miaératud isik
1.6. Keda asendab

1.7. Ametijuhendiga ndhakse ette teenuskeskuse spetsialisti teenistuskoha eesmérk, to6iilesanded,
Oigused ja vastutus ning teenistuskohal to6tamise eeldused.

1.8 Teenuskeskuse spetsialisti nimetab ametisse kiskkirjaga vallavanem.

2. TEENISTUSKOHA EESMARK

Teenistuskoha eesméark on Misso teenuskeskuse asjaajamise vahetu korraldamine efektiivse t66
ja ladusa teenindamise kindlustamiseks

3. TEENISTUSULESANDED

3.1. Annab teenuskeskuse poole poorduvale isikule esmast informatsiooni valla padevuses
olevate kiisimuste kohta, sealhulgas pddeva ametniku, vajalike dokumentide, nende tditmise
vorminduete ja lahendamise tdhtaegade kohta.

3.2. Korraldab vallavalitsuse teenuskeskuse 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 litkumist.

3.4. Taidab siinni- ja surma registreerimise ning rahvastikuregistri seadusega kohalikule
omavalitusele pandud elukohaandmete registreerimisega seotud iilesandeid.

3.5. Korraldab teenuskeskuse tootajate isiklike tdhtpdevade puhul meelespidamist.

3.6. Omab ajakohast teavet teenistujate kontaktandmete ja viibimiskoha kohta.

3.7. Tagab vajadusel teenuskeskuse ruumides istungite, ndupidamiste ja kohtumiste tehnilise
ettevalmistamise ja kiilaliste vastuvotmise.

3.8. Annab teavet dokumendiregistri andmete kohta v4i juhatab teabendudja avalikustatud teabe
juurde.

3.9. Korraldab valdkonda puudutava teabe avalikustamist.

3.10. Erikorralduseta iilesannete tditmine, mis tuleneb t66 iseloomust voi t60 iildisest kdigust.

3.11. Tiidab vahetu juhi poolt antud muid tihekordseid ametialaselt vajalikke tilesandeid.




4.OIGUSED TEENISTUSULESANNETE TAITMISEL

Teenuskeskuse spetsialistil on digus:

4.1. nduda vallavalitsuse teenistujatelt dokumentide litkumise ja vormistamise korrast, s.h
dokumentide esitamise tdhtacgadest ning muudest asjaajamiskorras sédtestatud nouetest
Kinnipidamist;

4.2. anda soovituslikke juhiseid vallavalitsuse asjaajamise t66 paremaks korraldamiseks;

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

4.4. saada oma teenistusiilesannete tditmiseks vajalikke toovahendeid, arvuti- ja kontoritehnikat
ning tehnilist abi nende kasutamisel,

4.5. saada teenistuseks vajalikku ametialast tdienduskoolitust

5.VASTUTUS TEENISTUSULESANNETE TAITMISEL

Teenuskeskuse spetsialist vastutab:

5.1. ametijuhendis sétestatud teenistuskohustuste digeaegse ja kvaliteetse tiitmise eest;

5.2. tema poolt viljastatud dokumentide ja informatsiooni digsuse eest;

5.3. isikuandmete kaitseks ettendhtud turvameetmete rakendamise eest;

5.4. teenistusiilesannete tditmise kéigus teatavaks saanud juurdepaisupiiranguga andmete
saladuses hoidmise eest;

5.5. toosisekorra, asjaajamiskorra, tule- ja todohutusnduete 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 t66 kdigus loodud dokumentide ja andmete korrastamise ja
sdilitamise eest vastavalt asjaajamiskorras ning dokumentide loetelus sétestatud nduetele.

6. TEENISTUSKOHAL VAJALIKUD TOOVAHENDID

6.1 Arvuti- ja kontoritehnika
6.2 Printer ja paljundusmasin todruumi vahetus laheduses

7.NOUDED HARIDUSELE, TOOKOGEMUSELE, TEADMISTELE JA OSKUSTELE

7.1 Haridus ja seadusest tulenevad nouded | Keskharidus ja sellele lisanduv eri-, kutse- v&i
ametialane ettevalmistus.

- Ei esine ,,Avaliku teenistuse seaduses‘ sitestatud
asjaolusid, mis vélistavad teenistusse votmise (ATS
§ 15).

Perekonnaseisuametniku tunnistus




7.2 Oskused ja teadmised

- Oskab kasitleda ametikohal vajalikke
arvutiprogramme ja andmekogusid; - Valdab
vihemalt C1-tasemel eesti keelt;

- Omab teadmisi ja kogemust asjaajamisest ja
Oigusaktide ja dokumentide vorminduetest;

- Tunneb ja oskab rakendada t66ks vajalikke
oigusakte.

- On kursis vallavalitsuse teenuskeskuse igapdevase
tookorraldusega, keskuses teostatavate to0de ning
toimingute iseloomu ja kestusega.

7.3 Isiksuseomadused

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

8. AMETIJUHENDI MUUTMINE

8.1 Ametijuhendi kinnitab ning seda muudab vallavanem oma kaskkirjaga.

valveaja vO1 66t00 kohaldamist;

8.2 Ametijuhendi muutmiseks on vajalik ametniku ndusolek, kui:

- muutuvad oluliselt teenistusiilesannete tiditmiseks kehtestatud nduded;

- muutuvad oluliselt ametijuhendis méiératud teenistusiilesanded;

- ametniku t66aja korraldus muutub seetottu, et ametijuhendis muudetakse summeeritud tdoaja,

- suureneb oluliselt teenistusiilesannete maht;
- teenistusiilesannete muutmise tottu viheneb pohipalk (ATS § 52 1dige 3).

/allkirjastatud digitaalselt/

Mailis Koger
vallavanem

Olen ametijuhendiga tutvunud ja kohustun ametijuhendit tditma

Tiia Kukk /allkirjastatud digitaalselt/ /kuupéev digiallkirjas/




