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KANTSELEISPETSIALISTI AMETIJUHEND
1. ULDOSA
1.1 Ametinimetus 1.2 Struktuuriiiksus
Kantseleispetsialist Kantselei
1.3 Teenistus- voi todsuhte vorm
Ametnik
2. ASEND STRUKTUURIS
2.1 Kellele allub 2.2 Asendajad
Vallasekretir Vallavanema poolt miiratud isik
2.3 Keda asendab 2.4 Otsesed alluvad
Kantseleispetsialist Puudub

3. AMETIKOHA POHIEESMARK
‘ Vallakantselei asjaajamise korraldamine ja tehniline teenindamine. ‘

4. TEENISTUSKOHA ULESANDED

4.1 Korraldab vallavalitsuse dokumendihaldust vastavalt asjaajamiskorrale ja teistele
valdkonda reguleerivate digusaktidele;

4.2. votab vastu vallavalitsusele ja vallavolikogule saabunud kirjad ja dokumendid,
registreerib need ja esitab vastavalt asjaajamiskorrale 1dbivaatamiseks ning toimetab edasi
taitjale;

4.3. vormistab vallavalitsuse dokumente/kirju, vastab oma valdkonna péringutele;

4.4. votab vastu kodanike avaldusi ning abistab neid avalduste ja taotluste tiitmisel;

4.5. noustab ametnikke dokumendiregistri ja asjaajamise korraldamisel ning teeb
vallasekretdrile ettepanekuid asjaajamise korraldamise kohta;

4.6. korraldab kriisikomisjoni koosolekute tehnilise teenindamise ja protokollimise;

4.7. korraldab volikogu komisjonide koosolekute tehnilise teenindamise ja protokollimise;
4.8. varustab ametnikke biirootarvetega;

4.9. peab arvestust ametnike puhkuste kohta;

4.10. teostab rahvastikuregistri toiminguid, registreerib elukohti;

4.11. vallavalitsuse t00 kdigus saadud dokumentide arhiveerimise ja sdilitamise
korraldamine vastavalt seadustele ja muudele arhiivindust késitlevatele digusaktidele;

4.12. kirjavahetuse pidamine avaliku arhiiviga arhivaalide hindamise, hdvitamiseks
eraldamise, sdilitamise, kirjeldamise, korrastamise ja iilleandmise kiisimustes;

4.13. arhivaalide hédvitamise korraldamine sdilitustihtacgade moddumisel voi kasutus-
kolbmatuks muutumisel,

4.14. arhiivi korrastamine arhivaalide ileandmiseks avalikku arhiivi;

4.15. kontrollib Vallavalitsuse avaliku teabe vastavust Avaliku teabe seaduses kehtestatud
nouetele;

4.16. aitab kaasa valla iirituste korraldamisel;

4.17. edastab valla ajalehte informatsiooni;

4.18. vallavalitsuse kodulehe haldamine;

4.19. tdidab dokumendihaldussiisteemi Amphora administraatori {ilesandeid;




4.20. tdidab vallavanema ja vallasekretéri poolt antud tihekordseid tilesandeid;

4.21. abistab valla kiilaliste vastuvottude korraldamisel;

4.22. osaleb oma todalaste teadmiste ja oskuste arendamiseks koolitustel;

4.23. tdidab ilma erikorralduseta lilesandeid, mis tulenevad t66 iseloomust voi t60 tldisest
kéigust;

5. VASTUTUS

5.1 vastutab todililesannete Oigeaegse, Oiguspérase, kvaliteetse, tdpse, kohusetundliku ja
omakasupliiidmatu tiitmise eest;

5.2 korvaliste isikute juurdepdisu tokestamine todarvutitele ja andmebaasidele;

5.3 kohustub hoidma salajas nii teenistussuhte ajal kui ka pérast teenistusest vabastamist talle
teenistuse tottu teatavaks saanud teiste inimeste perekonna- ja eraelu puudutavaid andmeid
ning muud asutusesiseseks kasutamiseks tunnistatud teavet;

5.4 kohustub hoidma teenistusiilesannete tditmisel talle teatavaks saanud informatsiooni ning
hoiduma hinnangutest, mis voib kahjustada vallavalitsuse, selle struktuuriiiksuse voi
kolmanda isiku huve;

5.5 vastutab materiaalselt tema kasutusse antud vahendite sdilimise ja korrasoleku ning nende
sihipdrase kasutamise eest;

5.6 tema toovaldkonda reguleerivatest Oigusaktidest, haldusmenetluse-,
korruptsioonivastase- ja isikuandmete kaitse seadusest ning todseadusandlusest tulenevate
nduete tditmise eest;

5.7 sisekorraeeskirjadest, asjaajamiskorrast, t60- ja tuleohutuse eeskirjadest, heast tavast ning
muudest teenistuses kehtestatud kordadest kinnipidamise eest;

5.8 oma pédevuse piires véljastatud informatsiooni ja esitatud seisukohtade digsuse ja
adekvaatsuse eest;

5.9 seadusest vOi valla digus- ja haldusaktidest tulenevate iilesannete mittenduetekohase
tditmise vOi tditmata jitmise eest oma toovaldkonnas;

5.10 aitab kaasa Setomaa Vallavalitsuse hea maine kujundamisele ning selle hoidmisele.

6. OIGUSED

6.1 saada vallavalitsuse struktuuriiksustelt oma t66ks vajalikku informatsioont;

6.2 teha koostodod wvallavalitsuse teenistujatega koigis todiilesandeid puudutavates
kiisimustes;

6.3 saada teenistuskohustuste tditmiseks vajalikku ametialast tdienduskoolitust vastavalt
voimalustele;

6.4 saada tooiilesannete tditmiseks vajalikke toovahendeid, arvuti- ja kontoritehnikat ning
tehnilist abi nende kasutamiseks;

6.5 osaleda tiritustel, koolitustel, teabepdevadel, mis vdoimaldavad saada informatsiooni ja
luua vajalikke kontakte ning saada tdiendkoolitust, mis on vajalik antud tookohal
toGtamiseks.

7. KVALIFIKATSIOONINOUDED

7.1 vahemalt keskharidus;

7.2 eesti keele oskus korgtasemel ja lihe vodrkeele oskus kesktasemel ametialase sdnavara
valdamisega;

7.3 Eesti Vabariigi pdhiseaduse, kodanike pohidiguste ja -vabaduste ning avaliku halduse
organisatsiooni tundmine;

7.4 kohaliku omavalitsuse korraldust ja avalikku teenistust reguleerivate digusaktide ning
oma toovaldkonda reguleerivate Oigustloovate aktide tundmine ning oskus neid
teenistusiilesannete tditmisel nduetekohaselt rakendada;




7.5 teenistusiilesannete tditmiseks vajalik arvuti kasutamise oskus, sealhulgas ametikohal
vajalike teksti- ja tabeltdotlusprogrammide, interneti, vajalike andmekogude, registrite ja
dokumendihaldussiisteemide kasutamise oskus;

7.6 isikuomadustest on noutavad kohusetunne, otsustus- ja vastutusvoime, sealhulgas
suutlikkus votta iseseisvalt oma pidevuse piires vastu otsuseid, voime neid pohjendada
arusaadavalt ja lihetaoliselt ja vastutada nende eest; algatusvoime ja loovus, sealhulgas voime
osaleda uute lahenduste véljatdotamisel ja rakendamisel ning voime tootada iseseisvalt; hea
suhtlemis- ja koostdooskus, tasakaalukus, pingetaluvus, otsustus ja vastutusvoime, eetilisus,
tolerantsus ja sobralikkus.

8. AMETIJUHENDI MUUTMINE

Ametijuhendi kaasajastamise ja muutuvate vajadustega kooskodlla viimise eesmaérgil
vaadatakse ametijuhend vahetu lilemuse ja ametniku poolt 1dbi vihemalt liks kord aastas
toimuva iga-aastase arenguvestluse ajal ning vajadusel muudetakse. Ametijuhendit voib
muuta ka juhul, kui muudatuste aluseks on kehtivad digusaktid v4i vajadus iimber korraldada
t00d struktuuriiiksuses.




