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LAANE-NIGULA VALLAVALITSUS
OSAVALLASEKRETAR
AMETIJUHEND
1. Uldosa

1.1 Struktuuritiksus Ladne-Nigula Vallavalitsus, vallakantselei

1.2 Ametikoha nimetus osavallasekretar

1.3 Vahetu juht vallasekretér

1.4 Asendaja

osavallasekretdr, registripidaja

1.5 Keda asendab

osavallasekretir, registripidaja

2. Ametikoha eesmark

Teenistuskoha eesmirk on Ladne-Nigula Vallavalitsuse asjaajamise vahetu korraldamine
efektiivse t60 ja ladusa teenindamise kindlustamiseks.

3. Ametikoha iilesanded

3.1 Ulesanne

To0 kirjeldus

3.1.1 Asjaajamise korraldamine Oru, | 1) Osavaldasid kiilastavate klientide

Noarootsi, Nova j

a Taebla osavaldades. teenindamine, abistamine avalduste ja
dokumentide taitmisel, abistamine
suhtlemisel riigiasutuste,

kommunaalettevotete ja teiste Ladne-Nigula
valla institutsioonidega, vajadusel sularaha
maksete vastuvotmine ja sellekohase
arvestuse pidamine.

2) Osavaldades asjaajamise korraldamiseks
vajalike biiroo (vahendite) materjalide
olemasolu tagamine.

3) Laekunud ametlike dokumentide
registreerimine dokumendihaldussiisteemis
DELTA, vajadusel sidumine teiste
dokumentidega ning suunamine tditmiseks,
kooskolastamiseks ja allkirjastamiseks;

4) ametikirjade koostamine, registreerimine
ja suunamine vastavalt haldusdokumentidele
esitatud nduetele;

5) e-posti edastamine ja vastamine;

6) telefonikonedele vastamine, suunamine;
7) paljundusteenuse osutamine kodanikele;
8) esmaabikapi korras hoidmine ja varude

tdiendamine.
3.1.2 Osavallakogu koosolekute, | Osavallakogu koosolekute tehniline
vallavolikogu  istungite ja  volikogu | ettevalmistamine, materjalide saatmine,
komisjonide istungite teenindamine. protokollimine ja teiste ndupidamiste ning

vallavolikogu istungite ning volikogu




komisjonide koosolekute tehniline
teenindamine. Osavallakogu ja komisjoni
koosolekute  osalejate  iile  arvestuse
pidamine (graafikutesse sisestamine).

3.1.3 Rahvastikuregistri pidamine. Rahvastikuregistri andmete todtlemine ja
viljatriikkide viljastamine selleks digustatud
isikutele. Perekonnaseisu toimingute
teostamine vastavalt kehtivatele
Oigusaktidele.

3.1.4 Valla veebilehe pidamine. Valla veebilehel osavalla

tegevusvaldkonnaga seotud info avaldamine
ja uuendamine.

3.1.5 Registrite pidamine. Koostoos valdkonna spetsialistiga registrite
(jadtmevaldajate register, kalmisturegister jt)
pidamine

3.1.6  Abivallavanema  poolt  antud
ithekordsete ametialaselt vajalike lilesannete
tditmine.

3.1.7 Todtervishoid- ja tooohutus. Osavallas todtervishoiu- ja tooohutuse alase
sisendi andmine.

3.1.8 Tiidab teisi vallasekretdri antud ja
vallakantselei sisemisest tookorraldusest
tulenevaid ulesandeid.

3.2 Koostoo

Teeb koostood abivallavanema, vallavalitsuse struktuuriiiksustega, hallatavate asutuste,
vallavalitsuse teenistujatega.

4. Oigused

4.1 Saada oma lilesannete tditmiseks vajalikku informatsiooni ja tehnilist abi vallavalitsuse
teistelt struktuuriiiksustelt ja hallatavatelt asutustelt.

4.2 Teha vahetule juhile ettepanekuid oma péddevusse kuuluvas valdkonnas t66
parendamiseks ja edendamiseks.

4.2 Kasutada oma t00ks vajalikke kontoritarbeid ja muid tehnilisi vahendeid.

4.3 Taotleda asutuse kulul erialast ja ametialast tdiendkoolitust.

5. Vastutus

Osavallasekretir vastutab:

5.1. ametijuhendis sétestatud teenistuskohustuste digeaegse ja kvaliteetse tditmise eest;

5.2. tema poolt viljastatud dokumentide ja informatsiooni digsuse eest;

5.3. isikuandmete kaitseks ettendhtud turvameetmete rakendamise eest;

5.4. teenistusiilesannete tditmise kdigus teatavaks saanud juurdepddsupiiranguga andmete
saladuses hoidmise eest;

5.5. toosisekorra, 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.




6.1 Arvutikomplekt.

6.2 Printer, skédnner, paljundusmasin ja paberipurustaja tookoha vahetus l&heduses.
6.3 Telefon.

6.4 Ametiauto kasutamise voimalus.

Vihemalt keskharidus koos ametialase ettevalmistusega voi kutsekeskharidus.

Uldjuhul vihemalt 1 aastat tdokogemust teenistuskoha todvaldkonnas.

Tootlesannete tditmiseks vajalik arvuti kasutamise oskus, sealhulgas tookohal vajalike
teksti- ja tabeltootlusprogrammide, interneti, vajalike andmekogude, registrite ja
dokumendihaldussiisteemi kasutamise oskus.

Eesti keele oskus nii kdnes kui kirjas viga hea.

7.5.1 Avaliku halduse organisatsiooni ja avalikku teenistust reguleerivate oigusaktide
tundmine.

7.5.2 Asutuse tegevusvaldkonna, valitsemisala ja neid reguleerivate Oigusaktide ning
asjaajamiskorra tundmine.

7.5.3 Hea suhtlemisoskus.

| 7.6 Isiksuseomadused ]
7.6.1 Initsiatiiv ja algatusvdime, sealhulgas voime vilja to6tada uusi lahendusi, muudatusi
algatada, koostoovalmidus.

7.6.2 Korrektsus, viisakus, tasakaalukus.

7.6.3 Voime stabiilselt ja tulemuslikult tootada ka pingeolukorras, efektiivselt kasutada
aega, korge stressitaluvus.

7.6.4 Lojaalsus, kohusetunne, analiilisivdoime, usaldusvdirsus, konfidentsiaalse
informatsiooni hoidmise oskus, otsustus- ja vastutusvdoime, sealhulgas suutlikkus votta
iseseisvalt vastu otsuseid oma ametikoha padevuse piires, vOoime ette niha tagajirgi ja
vastutada nende eest.

Ametijuhend vaadatakse 14bi ja muudetakse vastavalt vajadusele.

Ametijuhendiga tutvunud:

(nimi ja allkiri)

(kuupéev)



