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VAIVARA VALLAVALITSUSE

  SEKRETÄR - ASJAAJAJA

  AMETIJUHEND
I  ÜLDOSA 

1.1.  STRUKTUURIÜKSUS: KANTSELEI

1.2.  AMETIKOHA NIMETUS: SEKRETÄR - ASJAAJAJA

1.3. AMETISSE NIMETAMINE: NIMETAB AMETISSE VALLAVANEM

1.4.  KELLELE ALLUB: VALLASEKRETÄRILE JA VALLAVANEMALE

1.5.  ALLUVAD : PUUDUVAD

1.6. ASENDAJA: VALLAVANEMA POOLT MÄÄRATUD ISIK

1.7. ASENDAB: VALLAVANEMA POOLT MÄÄRATUD ISIKUID

II  AMETIKOHA PÕHIEESMÄRK

2.1.  Sekretär - asjaajaja ametikoha põhieesmärgiks on ametiasutuse asjaajamise ja info liikumise korraldamine, tehniline teenindamine.

2.2. Osaleb kantselei töökorralduse järjepidevuse tagamises.
2.3. Valla elanike teenindamine ja nõustamine.
III  AMETIKOHUSTUSED
3.1.  võtab vastu ja registreerib dokumendid dokumendiregistris ning edastab koheselt vallavalitsusse saabunud dokumendid vallavanemale läbivaatamiseks;
3.2.  edastab dokumendid operatiivselt täitjale ja kontrollib täitmist;

3.3.  lähetab korrespondentsi (kirjad, faksid, meilid) ja peab selle üle arvestust;

3.4.  vallavanema kodanike vastuvõtu korraldamine;

3.5.  vastab telefonikõnedele, vajadusel suunab kõned ümber konkreetse teenistuja numbrile;

3.6.  võtab vastu, registreerib ja edastab adressaatidele üldmeilid ja faksid;

3.7.  vormistab dokumendid vastavalt asjaajamiskorrale, registreerib õigusaktid elektroonilises dokumendiregistris;

3.8.  edastab volikogu ja vallavalitsuse õigusaktide ärakirjad asjaosalistele ning vajadusel teadmiseks ka vallavalitsuse hallatavatele asutustele;

3.9.  peab vallavalitsuse teenistujate tööajatabelit;

3.10. vormistab vastavalt seadusandlusele valda elama asuvate kodanike elukoha võttes aluseks esitatud elukohateate ning väljastab tõendeid Rahvastikuregistrist;
3.11. teostab perekonnaseisutoiminguid, sünni- ja surmakanded vastavalt perekonnaseadusele;

3.12. koostab dokumendid Euroopa Liidu kodanikele isikukoodi saamiseks ja elukoha registreerimiseks;

3.13. peab asjaajamistoimikuid, hoiab dokumente ja valmistab ette arhiivile üleandmiseks;

3.14. registreerib elektrooniliselt asutustelt ja elanikelt vallavalitsusele ja volikogule saabunud kirjalikud avaldused, ettepanekud, kaebused ja kirjad ning kontrollib tähtajaliselt vastamist;

3.15. kindlustab dokumentatsiooni ja korrespondentsi trükkimise ja vajadusel paljundamise;

3.16. edastab infojuhile valla interneti koduleheküljel uuendamist vajavad materjalid;
3.17. protokollib vajadusel vallavanema poolt kokkukutsutud infotunnid ning muid koosolekuid;

3.18. peab vajalike aadresside ja telefoninumbrite teatmikku;

3.19. organiseerib külaliste vastuvõtud (valmistab kohvi, katab laua jne);

3.20. selgitab välja majapidamisvahendite ja kontoritarvete vajaduse, tellib ja peab nende üle arvestust; 

3.21. jälgib kontoritehnika korrashoidu, vajadusel organiseerib remondi, teavitab infotehnoloogi;
3.22. teeb ettepanekuid oma teenistusülesannete paremaks täitmiseks;
3.23. võtab vastu inimesi vallavalitsuse sisekorraeeskirjades ära märgitud vastuvõtu aegadel ja vastab tema poole pöördutud teenistusküsimustele vastavalt kehtivale asjaajamiskorrale;

3.24. teeb koostööd teiste omavalitsusüksuste teenistujatega, kes tegelevad sama valdkonnaga;

3.25. teatab vallasekretärile või vallavanemale või neid asendavale teenistujale viivitamatult töötakistustest või nende ohust ning võimaluse korral kõrvaldab erikorralduseta niisugused takistused või nende ohu;

3.26. sekretär - asjaajaja on kohustatud täitma vallasekretäri või vallavanema või neid asendava teenistuja ühekordseid korraldusi, mille täitmise kohustus ei tulene tema teenistuskohustustest;

3.27. täidab muid kohustusi, mis tulenevad Eesti Vabariigi seadusandlikest aktidest, valla põhimäärusest, volikogu otsustest ja määrustest, valitsuse korraldustest ja määrustest ning vallavanema käskkirjadest.
3.28. sekretär-asjaajaja juhindub oma tegevuses avaliku teenistuse eetikakoodeksist, Eesti Vabariigi ja Vaivara valla kehtivatest õigusaktidest, vallavalitsuse töökorralduse reeglitest, asjaajamiskorrast, vallavanema käskkirjadest ning käesolevast ametijuhendist.
IV  ÕIGUSED

Sekretär - asjaajajal on õigus:

4.1.  saada vallavalitsuse teenistujatelt, volikogu ja vallavalitsuse liikmetelt ning valla allasutustest informatsiooni, dokumente jms., mis on vajalikud tema teenistusülesannete täitmiseks;

4.2.  osaleda mitmesugustel enesetäiendamise kursustel, teabepäevadel ja saada erialast täiendkoolitust;

4.3.  nõuda tööks vajalike tingimuste loomist;

4.4.  kinnitada allkirjaga tõendid, mille väljastamise kohustus on antud teenistusülesannetega;

4.5.  seadusega ettenähtud korras saada töötasu, lisatasu, toetusi ja puhkust ning töötada teise tööandja juures vahetu ülemuse poolt lubatud koormusega ja ajal, kui niisugune töötamine ei kahjusta teenistuskoha mainet.

V  VASTUTUS

Sekretär - asjaajaja vastutab:


5.1.  oma ametijuhendi piires tema poolt väljastatud dokumentide õigsuse ja informatsiooni eest. Süüliselt toimepandud õigusrikkumise eest vastutab sekretär - asjaajaja distsiplinaar-, haldus- ja kriminaalkorras;

5.2.  talle materiaalsele vastutusele antud vara s.h. kantselei pitsat, “ÄRAKIRI” ja “ÄRAKIRI ÕIGE” ning nende sihtotstarbelise kasutamise eest;

5.3.  tema kasutusse antud arvutis legaalse tarkvara kasutamise eest;

5.4.  käesoleva ametijuhendiga ettenähtud teenistusülesannete korrektse ja õigeaegse täitmise eest;
5.5.  hoiab ametialaseid saladusi, dokumente ja isikuandmeid, mis on temale seoses teenistusega vallavalitsuses teatavaks saanud.
VI  KVALIFIKATSIOONINÕUDED

6.1. Haridus: peab omama keskharidust koos administratiivtööalaste teadmiste ning kogemustega ja peab vastama avaliku teenistuse seaduses ning selle alusel antud õigusaktides sätestatud nõuetele;

6.2. Keeleoskus: peab oskama eesti keelt kõnes ja kirjas, vene keelt suhtlemistasandil;

6.3. Erialased teadmised: peab tundma haldusdokumentidele esitatavaid nõudeid ja kehtivaid õigusakte, mis puudutavad tema tööd; 

6.4. Suhtlemisoskus: oskama suhelda inimestega, olema viisakas, abivalmis ning väljendustes taktitundeline;

6.5. Väljendusoskus: oskama end väljendada ning anda edasi objektiivset infot selgelt ja operatiivselt;

6.6. Kuulamisoskus: oskama ära kuulata vestluses teist poolt ning suunata abivajajat; 
6.7. Isiksuse omadused: võime kohaneda töökaaslastega, muudatustega tööülesannetes, tingimustes ja stiilis, soov ja oskus leida koostöövõimalusi töökaaslastega, võime töötada iseseisvalt, olema oma käitumises aus ja usaldusväärne. Mitte avaldama teiste isikute, töökaaslaste ja tööga seoses olevat ametialast konfidentsiaalset infot, hoidma asutuse mainet, omama võimet teha stabiilselt head tööd minemata endast välja probleemsituatsioonides;

6.8. Tehnilised oskused: suutma töötada kiiresti, täpselt ja korrektselt, oskama jaotada töökoormust ühtlaselt ning kujundada tööülesannete täitmisel ja dokumentide hoidmisel süsteemi, suutma töötada vajalike arvutiprogrammidega, tundma tema kasutuses olevat kontoritehnikat.

VI  AMETIJUHENDI MUUTMINE

Käesolevat ametijuhendit võib muuta juhtudel, kui muudatuste aluseks on kehtivad õigusaktid või vajadus ümber korraldada tööd vallavalitsuses.

Enne ametiülesannete täitmisele asumist ja pärast muudatuste sisseviimist kinnitab sekretär - asjaajaja allkirjaga, et on tutvunud ametijuhendiga ja kohustub järgima selle sätteid. 

Käesolevaga kinnitan, et olen tutvunud ja kohustun järgima antud ametijuhendit:

_________________________________________________________________

         (kuupäev)                    (allkiri)


( ees- ja perekonnanimi)

