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SEKRETARI AMETIJUHEND

1. ULDOSA

1.1 Teenistuskoha nimetus

Sekretar

1.2 Struktuuriiiksus

Vallakantselei asjaajamistalitus

1.3 Teenistuskoha litk

Ametnik (ATS § 7 16ike 3 punkti 8, 9 alusel)

1.4 Otsene juht

Talituse juht

1.5 Asendaja

Maiératakse igakordselt

1.6 Keda asendab

Maiératakse igakordselt

1.7 Ametijuhendiga néhakse ette sekretiri teenistuskoha eesmaérk, teenistusiilesanded, digused
ja vastutus ning teenistuskohal to6tamise eeldused.

1.8 Sekretiri nimetab ametisse vallavanem késkkirjaga.

1.9 Sekretiri teenistussuhte peatumisel médrab asendaja vallavanem késkkirjaga.

2. TEENISTUSKOHA EESMARK

Teenistuskoha eesmérk on vallavalitsuse asjaajamise ja operatiivse dokumendihalduse vahetu

korraldamine efektiivse t60 ja ladusa teenindamise kindlustamiseks.

3. TEENISTUSULESANDED JA SOOVITUD TULEMUS

Teenistusiilesanded

Soovitud tulemus

3.1 Kodanike teenindamine, esmase
informatsiooni andmine valla pddevuses
olevate kiisimuste kohta.

Kodanikud on teenindatud korrektselt ja
viisakalt. P66rdujate kiisimustele on vastatud,
info on edastatud digeaegselt.

3.2 Teenistujate kontaktandmete ja
viibimiskoha kohta teabe omamine ja
edastamine.

Teave on olemas ja vastavalt vajadusele
edastatud.

3.3 Telefonikdnedele vastamine ning
vajadusel kdne suunamine vastavale
teenistujale.

Siseinfo litkumise korraldamine.

Sissetulevatele konedele on vastatud, kone on
suunatud asjasse puutuvale teenistujale.

Siseinfo litkumine on korraldatud.

3.4 Vallavalitsuse kirjavahetuse korraldamine,
saabunud dokumentide registreerimine
dokumendihaldussiisteemis ja edastamine
vastavatele teenistujatele, kirjade
adressaadile saatmine.

Dokumendid on registreeritud dokumendi-
haldusprogrammis digesti ja tdhtaegselt ning
dokumendid on suunatud vastavalt sisule
vastava valdkonna juhile voi digele
teenistujale viivitamata.

Kirjad on adressaatidele saadetud korrektselt
ja téhtaegselt.

3.5 Teabe andmine dokumendiregistri
andmete kohta voi teabendudja
juhatamine avalikustatud teabe juurde.

Teave on edastatud teabendudjale korrektselt.




3.6 Avalikustamisele mittekuuluva teabe
hoidmise ja kolmandatele isikutele mitte
teatavaks tegemise eest vastutamine.

Avalikustamisele mittekuuluv teave on
kaitstud vastavalt avaliku teabe seadusele.

Registreeritud dokumentidele on méaratud
juurdepddsupiirang vastavalt dokumentide
sisule.

3.7 Dokumentidest véljavotete, drakirjade ja
viljatriikkide tegemine.

Viljavotted, drakirjad ja véljatriikid on tehtud
Oigeaegselt ja korrektselt.

3.8 Teenistujate abistamine ja juhendamine
igapédevase kirjavahetuse vormistamisel
dokumendihaldussiisteemis.

Probleemide ilmnemisel on need jooksvalt
lahendatud ning teenistujad on saanud abi ja
juhendamist asjakohaselt.

3.9 Info omamine komisjonide, koosolekute
ja istungite toimumise aja, koha ning
paevakorra kohta, samuti vallavalitsuse
ruumes toimuvate koolituste ja muude
tirituste kohta.

Info on olemas ning vajadusel on edastatud
huvitatud isikutele ja teenistujatele.

3.10 Vallavalitsuse koosolekute ruumide
broneerimine.

Vajalikud ruumid on broneeritud digeaegselt.

3.11 Vallavalitsuse kilaliste teenindamine.

Kiilaliste vastuvott on korraldatud
asjakohaselt.

3.12  Juhtkonna voi vahetu juhi poolt antud
muude iihekordsete ametialaselt vajalike
suuliste korralduste ja jooksvate
iilesannete tditmine.

Ulesanded on tdidetud digeaegselt ja
korrektselt.

4. OIGUSED TEENISTUSULESANNETE TAITMISEL

Sekretiril 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 tdhtaecgadest kinnipidamist;

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

4.4 saada oma teenistusiilesannete tditmiseks vajalikke tddvahendeid, arvuti- ja kontoritehnikat

ning tehnilist abi nende kasutamisel;

4.5 saada teenistuseks vajalikku ametialast tdienduskoolitust.

5. VASTUTUS JA KOHUSTUSED TEENISTUSULESANNETE TAITMISEL

Sekretar vastutab:

5.1 ametijuhendis sitestatud 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 iildméirusega';

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

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

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

Sekretér kohustub:

5.7 isikuandmete to6tlemise pohimdtete rakendamisel tegema koostddd ja vajadusel
konsulteerima andmekaitsespetsialistiga, et tagada turvaline ja kehtivate digusaktide
ning asutuse sisekordadega kooskdlas isikuandmete t66tlemine;

5.8 isikuandmete tootlemise pohimdtete ja reeglite rikkumise (andmete lekkimine,

véadrkasutus, 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 Vihemalt keskharidus ja sellele lisanduv eri-,
nduded kutse- ja ametialane ettevalmistus vdi varasem

tookogemus nimetatud erialasel t60l;

ei esine avaliku teenistuse seaduses sdtestatud
asjaolusid, mis vélistavad 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 ametialase sOnavara valdamisega;

omab teadmisi ja kogemust asjaajamisest ja
oigusaktide ja dokumentide vorminduetest,
dokumendiringluse, dokumentide koostamise,
kooskdlastamise ja allakirjutamise protseduuridest
ning dokumentide sdilitamise ja arhiveerimise
korrast;

tunneb ja oskab rakendada t60ks vajalikke Eesti
Vabariigi ja Lidne-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 iildmiirus)




7.3 Isikuomadused ja voimekus

Hea suhtlemisoskus, otsustusvoime, kohuse- ja
vastutustunne;

omab vOimet stabiilselt ja tulemuslikult to6tada ka
pingeolukorras ning efektiivselt kasutada aega,
olla tasakaalukas;

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

Kuupéaev




