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KANTSELEI SPETSIALISTI AMETIJUHEND

1. ULDOSA

1.1 Teenistuskoha nimetus

Kantselei spetsialist

1.2 Struktuuriiiksus

Vallakantselei

1.3 Teenistuskoha liik

Ametnik (ATS § 7 16ike 3 punkti 9 alusel)

1.4 Otsene juht

Vallasekretir

1.5 Asendaja

Madratakse igakordselt

1.6 Keda asendab

Madratakse igakordselt

1.7 Ametijuhendiga nihakse ette kantselei spetsialisti teenistuskoha eesmaérk, todiilesanded,
Oigused ja vastutus ning teenistuskohal to6tamise eeldused.

1.8 Kantselei spetsialisti nimetab ametisse késkkirjaga vallavanem.

1.9 Kantselei spetsialisti teenistussuhte peatumisel mairab asendaja vallavanem kiskkirjaga.

2. TEENISTUSKOHA EESMARK

Teenistuskoha eesmirk on vallavanema ja abivallavanemate assisteerimine ja asjaajamise

korraldamine

3. TEENISTUSULESANDED JA SOOVITUD TULEMUS

Teenistusiilesanded

Soovitud tulemus

3.1 Vallavanema ja  abivallavanemate
asjaajamise ja operatiivse dokumendiringluse
korraldamine

Asjaajamine ja dokumendiringlus on korrektselt
korraldatud

3.2 Vallavanema ja  abivallavanemate
telefoniside ja kiilaliste vastuvotu korraldamine

Telefoniside ja kiilaliste vastuvdtmine on
korraldatud kooskolastatult vallavanema ja
abivallavanematega.

Vajadusel kohtumiste ja koosolekute
kokkuleppimine.

3.3 Vallavanema ja  abivallavanemate

ajagraafikute haldamine

Kodanikud on vastuvodtule registreeritud
kooskdlastatult vallavanema ja
abivallavanematega ja muutuste korral
informeeritud asjaolude muutumisest.
P66rdumise pohjus on vilja selgitatud ja
avaldus ning sellega seonduv kirjavahetus on
vallavanemale ja abivallavanematele esitatud.

3.4 Vallavanema ja abivallavanemate poolt
teostataval kodanike vastuvotul osalemine, seal
kerkinud probleemi olemuse fikseerimine ja
selle lahenduskaigu ja tahtaegadest
kinnipidamise kontrollimine vastavalt
korraldustele.

Kodanike vastuvotust on voetud osa;
probleem ja lahenduskéik on fikseeritud,
tdhaegadest kinnipidamine on kontrollitud

3.5  Vallavanema ja abivallavanemate

Noupidamised on ettevalmistatud;




juhtimisel toimuvate noupidamiste
ettevalmistamine ja vajadusel protokollimine.

vajadusel on korraldatud ndupidamiste
protokollimine;

Vajadusel informatsiooni edastamine koosoleku
osapooltele

3.6 Vallavanema ja  abivallavanemate
toovaldkonda kuuluvates kiisimustes
informatsiooni kogumine, siistematiseerimine ja
edastamine.

Informatsioon on kokku kogutud ning
nouetekohaselt stistematiseeritud;
Asjassepuutuvad isikud on digeaegselt ja tapselt
informeeritud.

3.7 Vallavanema ja abivallavanemate tilesandel
lahendamiseks saabuvatele Kirjadele
resolutsioonide ettevalmistamine, algatus- ja
vastuskirjade ja muude dokumentide projektide
koostamine.

Resolutsioonid on saabuvatele kirjadele
Oigeaegselt ja korrektselt ettevalmistatud,
Nouetekohaselt on koostatud algatus — ja
vastuskirjade ning muude dokumentide
projektid;

3.8 Vallavanema ja abivallavanemate poolt
véljasaadetavate kirjade vormistamise Oigsuse
tagamine ja vastamise tdhtacgadest
kinnipidamise kontrollimine ning vajadusel
informeerimine tiitmise kaigust.

Viljasaadetavad kirjad on vormistatud vastavalt
nduetele;

Kirjadele on vastatud digeaegselt ning
tdhtaaegadest kinnipidamine on kontrollitud;
Vallavanemat ja abivallavanemaid on tditmise
kdigust informeeritud

3.9 Vallavanemale ja abivallavanematele
viseerimiseks saabuvate eelndude kehtestatud
nduetele vastavuse kontrollimine, vajadusel
eelndude ja lisamaterjalide viljaprintimine

Eelndude kehtestatud nduetele vastavus on
kontrollitud;

Eelndud ja lisamaterjalid on vajadusel vilja
prinditud ja esitatud

3.10 Vallavanema vd&i  abivallavanemate
tilesandel vallavalitsuse istungiks, vallavolikogu
istungiks  ja  vallavolikogu komisjoni
koosolekuks vajalike materjalide
kokkupanemine.

Vajalikud materjalid on Gigeaegselt ja
korrektselt komplekteeritud

3.11 Vallavanema v&i abivallavanemate poolt
antud iihekordsete iilesannete tditmine

iilesanded on tididetud nouetekohaselt etteantud
aja jooksul.

4. OIGUSED TOOULESANNETE TAITMISEL

Kantselei spetsialistil on digus:

4.1 anda soovituslikke juhiseid vallavalitsuse asjaajamise t66 paremaks korraldamiseks;

4.2 noduda vallavalitsuse teenistujatelt dokumentide litkumise ja vormistamise korrast s.h
dokumentidele esitamise tdhtaegadest kinnipidamist;

4.3 saada vallavolikogult ja -valitsuselt, valla ametiasutuste hallatavatelt asutustelt, valla
arithingutelt ning teistelt piddevatelt 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

Kantselei spetsialist vastutab:

5.1. ametijuhendis sdtestatud teenistuskohustuste digeaegse ja kvaliteetse tditmise eest;

5.2. tema poolt viljastatud dokumentide ja informatsiooni digsuse eest;

5.3. isikuandmete to6tlemise kaitseks ettendhtud turvameetmete rakendamise eest vastavalt
tookorralduse reeglites sitestatud pdhinduetele ja kooskdlas kehtivate digusaktide, sh
isikuandmete kaitse iildmédrusega?;

5.4. teenistusiilesannete tditmise kaigus teatavaks saanud juurdepddsupiiranguga andmete
saladuses hoidmise eest;

5.5. toosisekorra, tule- ja todohutusnduete tditmise ja talle kasutamiseks antud téovahenditega
heaperemeheliku timberkdimise eest;

5.6. tema kasutusse antud materiaalsete vahendite ja dokumentide korrashoiu ja sdilimise eest.

Kantselei spetsialist kohustub:

5.7 Isikuandmete to6tlemise pdhimdtete rakendamisel tegema koostddd ja vajadusel konsulteerima
andmekaitsespetsialistiga, et tagada turvaline ja kehtivate diguskatide ning asutuse
sisekordadega kooskdlas isikuandmete todtlemine;

5.8 Isikuandmete to6tlemise podhimdtete ja reeglite rikkumise (andmete lekkimine, viédrkasutus,
ligipdds mittedigustatud isikul, jne) avastamisel vOi teadasaamisel viivitamata teavitama
andmekaitsespetsialisti ja jirgima asutusesiseseid protseduure.

6. TEENISTUSKOHAL VAJALIKUD TOOVAHENDID

6.1 Arvutikomplekt

6.2 Printer ja paljundusmasin t66ruumi vahetus ldheduses
6.3 Lauatelefon

6.4 Kontoritarbed

7. TEENISTUSKOHAL ESITATAVAD NOUDED

7.1 Haridus ja seadusest tulenevad nduded | Vihemalt keskharidus ja sellele lisanduv eri- , kutse-
ja ametialane ettevalmistus voi varasem tookogemus
nimetatud erialasel to0l;

ei esine ,,Avaliku teenistuse seaduses sitestatud

asjaolusid, mis vilistavad teenistusse votmise (ATS §
15).

7.2 Oskused ja teadmised Oskab kisitleda ametikohal vajalikke
arvutiprogramme ja andmekogusid;

eesti keele oskus C1 tasemel ja vene keele oskus
kesktasemel erialase sdnavara valdamisega;

omab teadmisi ja kogemust asjaajamisest ja
oigusaktide ja dokumentide vorminduetest;

tunneb ja oskab rakendada tooks vajalikke Eesti

! Euroopa Parlamendi ja Ndukogu méirus (EL) 2016/679, fiiiisiliste isikute kaitse kohta isikuandmete td6tlemisel ja selliste andmete
vaba liikumise ning direktiivi 95/46/EU kehtetuks tunnistamise kohta (isikuandmete kaitse iildméirus)




Vabariigi ja Ladne-Harju valla digusakte

teadmised dokumendiringluse, dokumentide
koostamise, kooskolastamise ja allakirjutamise
protseduuridest ning dokumentide sdilitamise ja
arhiveerimise korrast.

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 kiskkirjaga.

8.2 Ametijuhendi muutmiseks on vajalik teenistuja ndusolek, kui:

- muutuvad oluliselt teenistusiilesannete tditmiseks kehtestatud nduded;

- muutuvad oluliselt ametijuhendis méairatud teenistusiilesanded;

- to6aja korraldus muutub seetdttu, et ametijuhendis muudetakse summeeritud tdaja, valveaja voi

00t60 kohaldamist;
- suureneb oluliselt teenistusiilesannete maht;
- teenistusiilesannete muutmise tottu viheneb

pohipalk.

Olen ametijuhendiga tutvunud ja kohustun ametijuhendit tditma

Nimi AllKiri

Kuupiev




