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ABIVALLASEKRETARI AMETIJUHEND

1. ULDOSA

1.1 Teenistuskoha nimetus Abivallasekretér

1.2 Struktuuriiiksus Vallakantselei

1.3 Teenistuskoha liik Ametnik (ATS § 7 16ike 3 punkti 8 alusel)
1.4 Otsene juht Vallasekretir

1.5 Asendaja Maiératakse igakordselt

1.6 Keda asendab Maiératakse igakordselt

1.7 Ametijuhendiga néhakse ette abivallasekretiri teenistuskoha eesmérk, todiilesanded,
Oigused ja vastutus ning teenistuskohal tootamise eeldused.

1.8 Abivallasekretiri nimetab ametisse vallavanem késkkirjaga.

1.9 Abivallasekretéri teenistussuhte peatumisel méiérab asendaja vallavanem kaskkirjaga.

2. TEENISTUSKOHA EESMARK

Teenistuskoha eesmirk on Lidne-Harju Vallavalitsuse efektiivse t60 ja ladusa teenindamise
kindlustamiseks asjaajamise ja dokumendihalduse ning personalialase t66 korraldamine.

3. TEENISTUSULESANDED JA SOOVITUD TULEMUS

Teenistusiilesanded Soovitud tulemus

3.1 Vallavalitsuse istungite ettevalmistamisel | Istungid on ettevalmistatud digeaegselt.
osalemine ning vastuvoetud méadruste ja Oigusaktid on vormistatud digesti ja
korralduste vormistamine, allkirjastamise | digeaegselt ning asjaosalistele edastatud
korraldamine ja téitjatele edastamine. vilvitamata.

3.2 Médruste, otsuste, korralduste ja Oigusaktid on viljatodtatud ja esitatud
vallavanema késkkirjade eelndude padevale organile digeaegselt.

véljatddtamine ja esitamine tema
péadevusse antud kiisimustes, vallavanema
késkkirjade vormistamine.

3.3 Vallavolikogu ja —valitsuse mééruste Mairused on ettevalmistatud korrektselt ja
ettevalmistamine Riigi Teatajas edastatud Riigi Teatajas avaldamiseks
avaldamiseks ja esitamine avaldamiseks. | digeaegselt.

3.4 Vallavalitsuse ametnike ja tootajate ning | Personalialane dokumentatsioon on koostatud
vallavalitsuse hallatavate asutuste juhtide | vastavalt digusaktidele korrektselt ja
personalialase dokumentatsiooni Oigeaegselt.

vormistamine ja haldamine. S ) o
Kaiskkirjad ja lepingud on digesti koostatud,

kooskolastatud asjasse puutuvate isikutega
ning esitatud allakirjutamiseks koos koikide
vajalike dokumentidega. Asjaosalised on
teavitatud viivitamata.




Ametijuhendid on koostatud voi uuendatud
koostdds vastava osakonna juhataja voi
vallavanemaga.

3.5 Teenistuslehtede hoidmine, tditmine ja
viljastamine. Teenistujate isiklike
toimikute pidamine.

Ametnike teenistuslehed on korrektselt
hoitud, tdidetud ja edastatud. Personali
toimikud on nduetekohaselt peetud.

3.6 Personaliarvestuse ja to0ajaarvestuse
pidamine vallavalitsuse teenistujate ja
vallavalitsuse hallatavate asutuste juhtide
o0sas.

Arvestus on peetud digesti. To0tajate andmed
on edastatud e-Maksuameti tootajate
registrisse (TOR) viivitamata.

Igakuine td0ajaarvestus on korrektne ja
esitatud digeaegselt.

3.7 Personali puhkusekorraldus.

Puhkuste késkkirjad on korrektselt ja
Oigeaegselt vormistatud; rahandusosakonna
jaoks olulised andmed on edastatud
Oigeaegselt;

Puhkusearvestus on korrektne ja iga-aastane;
puhkuste ajakava on koostatud hiljemalt
esimese kvartali 16puks.

3.8 Personalialaste aruannete ja analiiiiside
koostamine.

Aruanded on digesti koostatud ja digeaegselt
esitatud.

3.9 Personalialaste avalduste, toendite
koostamine ja véljastamine
Sotsiaalkindlustusametile, To6tukassale jt.

Avaldused ja tdendid on korrektselt koostatud
ja Oigeaegselt viljastatud.

3.10 Dokumentide liigitusskeemi
koostamine ja Rahvusarhiiviga
kooskolastamine.

Dokumentide liigitusskeem on asjakohane ja
kooskolastatud Rahvusarhiiviga.

3.11 Dokumendihaldussiisteemi (Amphora)
(DHS) administreerimine.

Dokumentide loendurid on uuendatud iga-
aastaselt 1. jaanuaril. Pistelise kontrolli kdigus
tuvastatud vead on registris parandatud.

3.12  Vajadusel rahvastikuregistri
pidamisega seotud toimingute tegemine:
slinni registreerimise avalduste
menetlemine, elukohatoimingud (elukoha
registreerimine, ruumi omaniku avaldus ja
kohaliku omavalitsuse algatus isiku
elukoha muutmiseks), isikute teavitamine
aadressiandmete muutusest vastavalt
registri teadetele, viljavdtete ja tdendite
viljastamine.

Rahvastikuregistri pidamisega seotud
toimingud on menetletud digeaegselt ja
vastavalt seadustele.

3.13  Vahetu juhi vdi vallavanema
korraldusel iihekordsete uilesannete
tditmine.

Ulesanded on tiidetud digeaegselt ja
korrektselt.




4. OIGUSED TEENISTUSULESANNETE TAITMISEL

Abivallasekretédril on digus:
4.1 teha ettepanekuid valdkonna t66 tulemuslikkuse tdstmiseks ja paremaks korraldamiseks;

4.2 nduda vallavalitsuse teenistujatelt dokumentide liikumise ja vormistamise korrast sh
dokumentide esitamise tdhtacgadest kinnipidamist;

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

4.4 saada oma teenistusiilesannete tditmiseks vajalikke toovahendeid (sh voimalusel
ametiauto), arvuti- ja kontoritehnikat ning tehnilist abi nende kasutamisel; samuti
kompensatsiooni isikliku sdiduauto kasutamisel teenistusiilesannete tditmisel;

4.5 saada teenistuseks vajalikku ametialast tdienduskoolitust.

5. VASTUTUS JA KOHUSTUSED TEENISTUSULESANNETE TAITMISEL

Abivallasekretér vastutab:

5.1 ametijuhendis sétestatud teenistusiilesannete 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 {ildméirusega';

5.4 teenistusiilesannete tiitmise kdigus teatavaks saanud juurdepdisupiiranguga andmete
saladuses hoidmise eest;

5.5 tookorralduse reeglite, tule- ja todohutusnouete tditmise ja talle kasutamiseks antud
toovahenditega heaperemeheliku timberkdimise eest;

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

Abivallasekretér kohustub:

5.7 Isikuandmete to6tlemise pohimdtete rakendamisel tegema koostodd ja vajadusel
konsulteerima andmekaitsespetsialistiga, et tagada turvaline ja kehtivate digusaktide ning
asutuse sisekordadega kooskolas isikuandmete to6tlemine;

5.8 Isikuandmete to6tlemise pohimdtete ja reeglite rikkumise (andmete lekkimine,
vadrkasutus, ligipads mittedigustatud isikul, jne) avastamisel voi teadasaamisel viivitamata
teavitama andmekaitsespetsialisti ja jargima asutusesiseseid protseduure.

6. TEENISTUSKOHAL VAJALIKUD TOOVAHENDID

6.1 Arvutikomplekt

6.2 Printer ja paljundusmasin to6ruumi vahetus ldheduses
6.3 Lauatelefon

6.4 Kontoritarbed

7. TEENISTUSKOHAL ESITATAVAD NOUDED

7.1 Haridus ja seadusest tulenevad Vihemalt keskharidus ja sellele lisanduv eri-,
nouded kutse- ja ametialane ettevalmistus ja varasem

! Euroopa Parlamendi ja Noukogu méérus (EL) 2016/679, fiiiisiliste isikute kaitse kohta isikuandmete tootlemisel ja selliste
andmete vaba litkumise ning direktiivi 95/46/EU kehtetuks tunnistamise kohta (isikuandmete kaitse iildmézrus)



2-aastane tookogemus riigi voi kohaliku
omavalitsuse ametiasutuses ja vastab kohaliku
omavalitsuse seaduse § 55 loikes 2 sdtestatud
nouetele;

kehtiv perekonnaseisuametniku kutsetunnistus;

el esine avaliku teenistuse seaduses satestatud
asjaolusid, mis vilistavad teenistusse votmise
(ATS § 15).

7.2 Oskused ja teadmised

Oskab késitleda ametikohal vajalikke
arvutiprogramme ja andmekogusid;

eesti keele oskus C1 tasemel ja vihemalt iihe
voorkeele oskus kesktasemel ametialase sdnavara
valdamisega;

omab teadmisi digusaktide ja dokumentide
vorminduetest ning suudab koostada oma
valdkonna digusakte;

orienteerub digusaktidega valla pddevusse antud
kiisimustes oma to66valdkonnas;

tunneb ja oskab rakendada tooks vajalikke Eesti
Vabariigi ja Lad4ne-Harju valla digusakte;

omab teadmisi dokumendiringluse protseduuridest,
dokumentide séilitamise ja arhiveerimise korrast
ning majandustegevuse ja eelarve koostamise
pohimaotetest.

7.3 Isikuomadused ja vdimekus

Korrektsus, tipsus, hea suhtlemisoskus, otsustus-ja
vastutusvoime;

omab algatusvoimet ja loovust, sealhulgas voimet
vilja tootada uusi lahendusi, muudatusi algatada ja
ellu viia;

omab vOimet stabiilselt ja tulemuslikult tootada ka
pingeolukorras ning efektiivselt kasutada aega;

omab tahet iseseisvalt tegutseda.

8. AMETIJUHENDI MUUTMINE

8.1 Ametijuhendi kinnitab ning seda muudab vallavanem kiskkirjaga.

8.2 Ametijuhendi muutmiseks on vajalik teenistuja ndusolek, kui:
- muutuvad oluliselt teenistusiilesannete tditmiseks kehtestatud nduded;
- muutuvad oluliselt ametijuhendis méadratud tooiilesanded;

- suureneb oluliselt todililesannete mabht;

- tooiilesannete muutmise tottu viheneb pohipalk.

Olen ametijuhendiga tutvunud ja kohustun ametijuhendit tditma

Nimi

Allkiri

Kuupidev




