KANTSELEI SPETSIALISTI AMETIJUHEND

I. ULDSATTED

1. Ametinimetus: kantselei spetsialist

2. Struktuuriiiksus: vallakantselei

3. Otsene juht: vallasekretar

4. Asendamine: kantselei spetsialisti asendab sekretdr. Kantselei spetsialist asendab sekretéri.
5. Teenistusse nimetab: vallavanem vallasekretéri ettepanekul

6. Teenistusaeg: madramata

7. Teenistusgrupp: nooremspetsialist (NS)

8. Ametikoha alus: ATS § 71g3p 9

Il. AMETIKOHA EESMARK

Vallavalitsuse tehniline teenindamine ning valla dokumentatsiooni siistematiseerimine ja
sdilitamine.

1. TEENISTUSKOHUSTUSED

Kantselei spetsialisti teenistuskohutused on:

1)
2)

3)
4)
5)
6)
7)

8)
9)

telefonikdnede vastuvdtmine ja vajadusel suunamine;

valla teenistujate abistamine dokumentide paljundamisel ja vajadusel kodanikele
paljunduse ja faksi teenuse osutamine;

joogivee ja kohviautomaadile vajalike kaupade tellimine ning kdogitehnika t6oks
valmisoleku tagamine

vallavanema ja abivallavanemate vastuvotule registreerimine.

vallavalitsuse kiilaliste ja ametlike delegatsioonide vastuvotu korraldamine;
vallavolikogu istungite ja vallavanema juures toimuvate ndupidamiste ning
kohtumiste ettevalmistamine;

vallavalitsuse dokumentide arhiveerimiseks ettevalmistamine ja arhiveerimine
vastavalt arhiivinOuetele;

arhiveerimisega seotud dokumentide koostamine ja vajadusel kooskodlastamine;
arhiiviga seotud aruandluse koostamine;

10) vajadusel arhiividokumentidest &drakirjade koostamine;
11) sdilitamisele mittekuuluvate ja sdilitusaja iiletanud dokumentide hévitamise

korraldamine vastavalt arhiivieeskirjale;

12) valla hallatavate asutuste juhendamine arhiivi korrastamise ja sdilitamise kiisimustes;
13) korruptsiooniseadusest tulenevate huvide deklaratsioonidega seotud iilesannete

tditmine (info ja meeldetuletuste jagamine, registrisse andmete sisestamine jne).

IV. VASTUTUS

Kantselei spetsialist vastutab iseseisvalt vajalike toode kvaliteetse tiitmise eest
teenistuskohustuste tiitmisel, s.h

1)

2)

kannab tdielikku materiaalset vastutust talle usaldatud vahendite, s.h eelarveliste
vahendite sihipdrase kasutamise eest ning esitatud aruandluse tegelikkusele vastavuse
eest;

vastutab toGlilesannete tipse, digeaegse ja diguspdrase tditmise eest;



3) vastutab viljastatava ja edastatava informatsiooni digsuse ja objektiivsuse eest;

4) vastutab nii teenistussuhte ajal kui ka pérast teenistusest vabastamist talle teenistuse
tottu teatavaks saanud isikuandmete ning muu konfidentsiaalsena saadud
informatsiooni hoidmise eest;

5) vastutab igapdevatoos andmeturbealaste meetmete rakendamise eest Vvastavalt
kehtivale seadusandlusele ning muudele digusaktidele.

V. OIGUSED TEENISTUSKOHUSTUSTE TAITMISEL

1. Allkirja digus: tema poolt koostatud tdenditel ja drakirjade, viljavotete tdestamisel.

2. Info saamise oigus: vallavalitsuse ja -volikogu t66 kohta ning vajadusel nduda
vallavalitsuse teistelt struktuuriiiksustelt ja hallatavatelt asutustelt oma todiilesannete
taitmiseks vajalikke aruandeid ja seletusi.

3. Ettepanekute tegemise 6igus: vallakantselei t06 parandamiseks, timberkorraldamiseks;

4. Tdiendoppe oigus: vastavalt teenistuskohustustele ja valla eelarvele.

5. Puhkuse 6igus: 35 kalendripdeva.

6. Ametipalga, hiivitiste ja toetuste digus: saada teenistusse astumisel kokkulepitud palka,
hiivitisi ja toetuseid vastavalt Joeldhtme Vallavalitsuse palgajuhendile.

7. Ametisoiduki kasutamise digus: digus kasutada ametisdidukit vOi saada hiivitist isikliku
sdiduauto ametisoitudeks kasutamise eest.

VI. NOUDED KVALIFIKATSIOONILE

1. Haridus: vihemalt keskharidus.
2. Ametioskused: ametikohal vajalike teksti-ja tabelitootlusprogrammide ning teiste
arvutiprogrammide ja andmekogude kasutamisoskus.
3. Keelte oskus: eesti keele oskus C1 tasemel ja vdhemalt iihe vodrkeele oskus B1 tasemel
ametialase sOnavara valdamisega.
4. Isikuomadused:

1) hea suhtlemis-, eneseviljendus- ja ldbirddkimisoskus;

2) otsustus-ja vastutusvoime, sealhulgas kohustuste tdpne ja digeaegne tditmine;

3) vodime todtada pingeolukorras;

4) valmidus meeskonnatooks.

Vil. AMETIJUHENDI MUUTMINE

1. Ametijuhend vaadatakse lébi ja muudetakse vastavalt vajadusele.
2. Ametijuhendit ei voi muuta ametniku ndusolekuta, kui:
1) muutuvad oluliselt teenistusiilesannete taitmiseks kehtestatud nduded;
2) muutuvad oluliselt ametijuhendis méératud teenistusiilesanded;
3) suureneb oluliselt teenistusiilesannete maht;
4) teenistusiilesannete muutmise tottu vaheneb pdhipalk.

fallkiri/ fallkiri/
Vallasekretér Kantselei spetsialist



