VALLASEKRETARI ABI AMETIJUHEND

1. ULDSATTED

AMETIKOHA NIMETUS vallasekretéri abi

ALLUKSUS valla kantselei

VAHETU JUHT vallasekretar

ALLUVAD Koristaja (Pargi 2,Kehtna)

KEDA ASENDAB volikogu sekretiar-andmekaitsespetsialist
KES ASENDAB vallasekretéri abi

TEENISTUSGRUPP spetsialistid

2. AMETIKOHA EESMARK
Ametiasutuse teenistujate tehniline teenindamine asjaajamise korraldamisel ja seaduslikkuse
tagamisel. Dokumendihaldussiisteemi administreerimine. Perekonnaseisutoimingute teostamine.

3. TEENISTUSKOHUSTUSED

3.1 haldab ametiasutuse iild e-posti, registreerib dokumendihaldusprogrammis dldmeilile
saabuvad kirjad ning koostd0s teenistujatega vormistab Kirjadele ja avaldustele vastused;

3.2 teostab pereregistritoiminguid-registreerib elukoha, ndustab elanikke elukoha registrisse
andmete kandmise kiisimustes ja menetleb ruumi omaniku odigustatud ndoudmisel esitatud
avaldusi;

3.3 koostab siinnikanded ja viljastab siinnitdendid) ning esitab igakuiselt siinnikanded
perekonnaseisu asutusele;

3.4 to6tleb Rahvastikuregistrist viljastatavaid andmeid, teeb vajadusel registrist paringuid;

3.5 ndustab kodanikke dokumentide tditmisel oma padevuse piires;

3.6 osaleb padevuse piires asjaajamist puudutavate digusaktide eelndude ettevalmistamises;

3.7 koostab statistikat ja analiiise ning vajadusel protokollib vallavalitsuse ja volikogu
komisjonide koosolekuid;

3.8 korraldab kiilaliste vastuvdttu ja abistab ametiasutuse teenistujaid tirituste korraldamisel,

3.9 on kursis ametiasutuse igapdevase tookorraldusega ning valdab informatsiooni ametiasutuse
teenistujate asukoha ja kontakteerumisvoimaluste kohta;

3.10 varustab teenistujaid biirootarvetega;

3.11 saadab vilja ja votab vastu posti, jéilgib kirjadele vastamise tdhtaecgadest kinnipidamist
ning saadab teenistujatele vastamata Kirjade osas meeldetuletusi;

3.12 valmistab asjaajamise perioodi 1dppemisel ette dokumendid pikaajaliseks séilitamiseks,
omab iilevaadet arhiivi koosseisust;

3.13 arhiveerib dokumendihaldussiisteemis dokumendid;

3.14 tdidab muid vallavanema vdi vallasekretdri antud korraldusi, mis on seotud ametikoha
teenistusiilesannetega.

4. VASTUTUS

Vallasekretiri abi vastutab:

4.1 vastutab ametijuhendi piires tema poolt véljastatud dokumentide ja informatsiooni digsuse
eest, ametijuhendis toodud todiilesannete digeaegse ja kKorrektse tiitmise eest;

4.2 kohustub hoidma nii teenistussuhte ajal kui ka pérast teenistusest vabastamist talle teenistuse
tottu teatavaks saanud teiste inimeste perekonna- ja eraellu puutuvaid andmeid ning muud
konfidentsiaalset informatsiooni.

5. OIGUSED
Vallasekretiri abil on digus:
5.1 saada ametialaselt vajalikku tdienduskoolitust;



5.2 saada valla ametnikelt, tootajatelt ning valla hallatavatelt asutustelt informatsiooni,
dokumente jms mis on vajalikud tema todtilesannete tiditmiseks;
5.3 saada tema vastutusel olevate materiaalsete vddrtuste hoidmiseks vajalikke tingimusi.

6. AMETIKOHA NOUDED

6.1 asjaajamisalane  keskeri- voi  korgharidus ning ametialane  enesetdiendus.
Perekonnaseisuametniku tunnistus.

6.2 eesti keele oskus vdhemalt C1 tasemel;

6.3 oskab kasutada teenistuskohal vajalikke arvutiprogramme ja andmekogusid;

6.4 tunneb asjaajamise pohimotteid ning dokumentide vormindudeid ja oskab koostada oma
toovaldkonna dokumente;

6.5 muud olulised oskused: suhtlemis-, véljendus- ja kuulamisoskus, oskus siilitada rahu
probleemsetes olukordades, oskus kuulata vestluspartnerit ning oskus selgelt pohjendada oma
seisukohti nii suuliselt kui kirjalikult;

6.6 isikuomadused: algatusvdoime ja loovus ning kohusetundlikkus, hea kohanemisvdime,
tasakaalukus, ausus, usaldusvéadrsus, tdpsus, stressitaluvus.

7. AMETIJUHENDI MUUTMINE

7.1 ametijuhendit vdib muuta ametniku ndusolekuta, kui muudatuste aluseks on kehtivate
oOigusaktide muudatus;

7.2 enne ametililesannete tditmisele asumist ja pdrast muudatuste sisseviimist kinnitab
vallasekretéri abi muudatusi oma allkirjaga.



