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NOUNIKU AMETIJUHEND

1. ULDOSA

1.1 Teenistuskoha nimetus

Nounik

1.2 Struktuuriiiksus

Vallakantselei asjaajamistalitus

1.3 Teenistuskoha litk

Ametnik (ATS § 7 16ike 3 punkti 8 alusel)

1.4 Otsene juht

Talituse juht

1.5 Asendaja

Maiératakse igakordselt

1.6 Keda asendab

Sekretir

1.7 Ametijuhendiga nihakse ette nduniku teenistuskoha eesmirk, teenistusiilesanded, digused
ja vastutus ning teenistuskohal to6tamise eeldused.

1.8 Nouniku nimetab ametisse vallavanem kaskkirjaga.

1.9 Nouniku teenistussuhte peatumisel mairab asendaja vallavanem kéaskkirjaga.

2. TEENISTUSKOHA EESMARK

Teenistuskoha eesmirk on Lidne-Harju Vallavolikogu efektiivse t60 ja ladusa teenindamise
kindlustamiseks asjaajamise, organisatoorsete ja tehniliste kiisimuste lahendamine ja
korraldamine ning vallavalitsuse asjaajamise ja operatiivse dokumendihalduse vahetu
korraldamine efektiivse t0 ja ladusa teenindamise kindlustamiseks.

3. TEENISTUSULESANDED JA SOOVITUD TULEMUS

Teenistusiilesanded

Soovitud tulemus

3.1 Volikogu esimehele, aseesimeestele,
volikogu litkmetele, volikogu
komisjonidele vajaliku informatsiooni
edastamine. Volikogu ja alatiste
komisjonide asjaajamise ja dokumentide
arhiveerimise korraldamine.

Asjaosalised on vajaliku informatsiooni
saanud Oigeaegselt.

Volikogu ja alatiste komisjonide asjaajamine
on toimib torgeteta ning vajalikud
dokumendid on korrektselt arhiveeritud.

3.2 Volikogu istungi pidevakorra koostamine
vastavalt volikogu esimehe juhistele ja
koostdos kodulehekiilje toimetajaga selle
avalikustamine valla kodulehel.

Volikogu istungi pdevakord on koostatud ja
valla kodulehel avalikustatud digeaegselt.

3.3 Volikogu kutse, miéruste ja otsuste
eelndude ja seletuskirjade edastamine
volikogu litkmetele, nende registreerimine
dokumendihaldussiisteemis Amphora ning
koostdds kodulehekiilje toimetajaga nende
avalikustamine valla kodulehel.

Volikogu kutse, mééruste ja otsuste eelndud
ja seletuskirjad on registreeritud
dokumendihaldussiisteemis, avalikustatud
kodulehel ja edastatud volikogu litkmetele
Oigeaegselt.

3.4 Volikogu istungite tehniline korraldamine,
ruumi broneerimine, esitlustehnika
olemasolu tagamine.

Volikogu istungite toimumiseks on ruum
broneeritud, esitlustehnika on olemas ja
tehniliselt tookorras.




3.5 Volikogu istungite protokollide
koostamine, registreerimine dokumendi-
haldussiisteemis Amphora ja koostods
kodulehekiilje toimetajaga nende
avalikustamine kodulehel.

Volikogu istungite protokollid on koostatud
tahtaegselt, registreeritud dokumendi-
haldussiisteemis ja avalikustatud kodulehel.

3.6 Volikogu digusaktide redigeerimine,
vormistamine, edastamine volikogu
esimehele allkirjastamiseks, pérast
allkirjastamist nende registreerimine
dokumendihaldussiisteemis Amphora ja
saatmine asjassepuutuvatele asutustele ja
isikutele ning koostd6s kodulehekiilje
toimetajaga nende avalikustamine.

Volikogu digusaktid on digesti redigeeritud,
korrektselt vormistatud, allkirjastatud,
registreeritud, edastatud asjassepuutuvatele
asutustele ja isikutele ning avalikustatud valla
kodulehel.

3.7 Allkirjastatud volikogu médruste
edastamine abivallasekretérile Riigi
Teatajas avaldamiseks, vajadusel
allkirjastatud volikogu mééruste
avaldamine Riigi Teatajas.

Maiirused on edastatud Riigi Teatajas
avaldamiseks viivitamata voi on digeaegselt
ja korrektselt avaldatud Riigi Teatajas.

3.8 Komisjonide esimeeste igakiilgne
abistamine t66 korraldamisel, aasta
tooaruandeks vajalike andmete kogumine.

Komisjonide esimehed on saanud vajalikku
abi t60 korraldamiseks.

Aasta todaruandeks vajalikud andmed on
kogutud ja edastatud tdhtaegselt.

3.9 Volikogu komisjonide koosolekute
ajakava pidamine.

Komisjonide koosolekute ajakava on
koostatud ning jérjepidevalt uuendatud.

3.10 Komisjonide poolt koostatud
protokollide registreerimine dokumendi-
haldussiisteemis Amphora ja
arhiveerimise tagamine. Protokollide
edastamine volikogu esimehele ja
litkkmetele ning vajadusel vallavalitsuse
litkkmetele ja asjassepuutuvatele isikutele.

Komisjonide protokollid on korrektselt
dokumendihaldussiisteemis registreeritud
ning arhiveeritud vastavalt nduetele.

Protokollid on edastatud volikogu esimehele
ja litkkmetele ning vajadusel vallavalitsuse
litkkmetele ja asjassepuutuvatele isikutele.

3.11 Volikogu liikmete istungitest ja
volikogu komisjoni litkkmete komisjoni
koosolekutest osavdttu tdestavate
registreerimislehtede alusel todajatabeli
koostamine ning selle edastamine
volikogu esimehele iiks kord kuus.

Tooajatabel on tiks kord kuus koostatud
oigeaegselt ja edastatud volikogu esimehele.

3.12 Volikogule adresseeritud avalduste,
ettepanekute, kaebuste, teabenduete ja
kirjade registreerimine dokumendi-
haldussiisteemis Amphora, nende
edastamine tditjatele ja tdhtajalise
vastamise tagamine.

Avaldused, ettepanekud, kaebused,
teabenduded ja kirjad on registreeritud ja
edastatud téitjatele viivitamata ning on
jélgitud vastamise tdhtajast kinnipidamist.




3.13 Dokumentide registreerimine
dokumendihaldussiisteemis Amphora,
kirjavahetuse korraldamine, andmete
korrektsuse tagamine ja vajadusel
parandamine, kolleegide ndustamine
registritoimingutel.

Dokumendid (kirjad) on dokumendi-
haldussiisteemis registreeritud téhtaegselt ja
suunatud viivitamatult vastavalt sisule digele
ametnikule.

Kirjad on adressaadile edastatud téhtaegselt.

3.14  Avalikustamisele mittekuuluva teabe
hoidmise ja kolmandatele isikutele mitte
teatavakstegemise eest vastutamine.

Avalikustamisele mittekuuluv teave on
kaitstud seadus sétestatud korras.

Registreeritud dokumentidele on méaratud
juurdepddsupiirang lahtuvalt dokumendi
sisust.

3.15 Vallavalitsusele esitatud valla
viikebussi tellimuste koordineerimine
broneerimisplatvormi BookLux kaudu
vastavalt valla vdikebussi kasutamise
korrale.

Valla omandis oleva bussi sdidugraafik on
ajakohane. Tellimuse tditmist takistavatest
asjaoludest on tellijat teavitatud digeaegselt.

3.16  Urituste ja koolituste korraldamisel
asjaajamistalituse juhi abistamine.

Uritused ja teenistujate meekonnakoolitused
on koostd0s asjaajamistalituse juhiga
korraldatud.

3.17 Rahvastikuregistri pidamisega seotud
toimingute tegemine (elukohateadete
menetlemine, viljavdtete ja tdendite
viljastamine).

Rahvastikuregistri pidamisega seotud
toimingud on menetletud digeaegselt ja
vastavalt seadustele.

3.18 Vallavanema, vallasekretri,
asjaajamistalituse juhi voi volikogu
esimehe poolt antud {ihekordsete
iilesannete tditmine.

Ulesanded on tdidetud digeaegselt ja
korrektselt.

4. OIGUSED TEENISTUSULESANNETE TAITMISEL

Nounikul on digus:

4.1 anda soovituslikke juhiseid vallavalitsuse asjaajamise t66 paremaks korraldamiseks;

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

4.3 saada vallavolikogult ja -valitsuselt, valla ametiasutuste hallatavatelt asutustelt, valla
aritihingutelt ning teistelt pddevatelt isikutelt kdesoleva ametijuhendiga ettendhtud
tilesannete tditmiseks vajalikku informatsiooni ja dokumente;

4.4 saada oma teenistusiilesannete tditmiseks vajalikke toovahendeid (sh vdimalusel
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

Nounik vastutab:

5.1 ametijuhendis sdtestatud teenistusiilesannete digeaegse ja kvaliteetse tditmise eest;
5.2 tema poolt véljastatud dokumentide ja informatsiooni digsuse eest;




5.8

5.3 isikuandmete to6tlemise kaitseks ettendhtud turvameetmete rakendamise eest vastavalt
tookorralduse reeglites sitestatud pohinduetele ja kooskdlas kehtivate digusaktide, sh
isikuandmete kaitse iildméirusega';

5.4 teenistusiilesannete tditmise kéigus teatavaks saanud juurdepédésupiiranguga andmete
saladuses hoidmise eest;

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

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

Nounik kohustub:

5.7 isikuandmete to6tlemise pohimdtete rakendamisel tegema koostodd ja vajadusel

konsulteerima andmekaitsespetsialistiga, et tagada turvaline ja kehtivate digusaktide ning
asutuse sisekordadega kooskdlas isikuandmete to6tlemine;

isikuandmete to6tlemise pdhimdtete ja reeglite rikkumise (andmete lekkimine,
vadrkasutus, 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 Laua- ja v3i mobiiltelefon

6.4 Kontoritarbed

7. TEENISTUSKOHAL ESITATAVAD NOUDED

7.1 Haridus ja seadusest tulenevad Vihemalt keskharidus;
nouded

varasem tookogemus avalikus teenistuses
viahemalt 5 aastat;

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

7.2 Oskused ja teadmised Oskab kaisitleda ametikohal vajalikke

arvutiprogramme ja andmekogusid,

eesti keele oskus vihemalt C1 tasemel ja iihe
voorkeele (soovitavalt inglise, vene) oskus
kesktasemel ametialase sOnavara valdamisega;

omab teadmisi ja kogemust asjaajamisest ja
Oigusaktide ja dokumentide vorminduetest;

tunneb ja oskab rakendada to0ks vajalikke Eesti
Vabariigi ja Ladne-Harju valla digusakte.

! 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)




7.3 Isikuomadused ja voimekus Hea suhtlemisoskus, otsustusvdime, kohuse- ja
vastutustunne;

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

omab vdimet 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 késkkirjaga.

8.2 Ametijuhendi muutmiseks on vajalik teenistuja ndusolek, kui:

- muutuvad oluliselt teenistusiilesannete tditmiseks kehtestatud nduded;
- muutuvad oluliselt ametijuhendis méairatud teenistusiilesanded;

- suureneb oluliselt teenistusiilesannete maht;

- teenistusiilesannete muutmise tottu vaheneb pohipalk.

Olen ametijuhendiga tutvunud ja kohustun ametijuhendit tditma

Nimi Allkiri Kuupéev




