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ROUGE VALLAVALITSUSE
KANTSELEISPETSIALISTI
AMETIJUHEND

1. ULDOSA
1.1 Struktuuritiksus vallakantselei
1.2 Teenistuskoha nimetus kantseleispetsialist
1.3 Teenistuskoha liik ametnik (ATS 8 7 18ike 3 punkti 9 alusel)
1.4 Otsene juht vallasekretér
1.5 Asendaja vallasekretéri abi,
personali- ja andmekaitsespetsialist
1.6 Keda asendab personali- ja andmekaitsespetsialist

1.7 Ametijuhendiga n&hakse ette kantseleispetsialisti teenistuskoha eesmaérk, tooilesanded,
digused ja vastutus ning teenistuskohal t66tamise eeldused.

1.8 Kantseleispetsialisti nimetab ametisse kaskkirjaga vallavanem.

2. TEENISTUSKOHA EESMARK

Teenistuskoha eesmérk on vallavalitsuse asjaajamise vahetu korraldamine efektiivse t06 ja ladusa
teenindamise kindlustamiseks.

3. TEENISTUSULESANDED

3.1 Saabuvate dokumentide vastuvOtmine, registreerimine dokumendihalduse programmis,
slistematiseerimine ja edastamine taitmiseks vastutavale teenistujale ning vastamise tdhtaegadest
teavitamise korraldamine.

3.2 Viéljasaadetavate dokumentide vormistuse kontrollimine, allkirjastamiseks esitamine,
registreerimine ja adressaatidele edastamine.

3.3 Vallavalitsuse infovahetuse korraldamine, sh (Gldtelefonile vastamine — informatsiooni
vastuvOtmine ja andmine ametiasutuse poole podrduvatele isikutele, vajaliku informatsiooni
edastamine vastutavale teenistujale ja vajadusel kdnede imbersuunamine.

3.4 Ametiasutuse tookorraldust puudutava siseinfo litkumise korraldamine (ruumide broneerimine,
koosolekutest teavitamine, ametiasutuse t06aegade muudatusest teavitamine jne) ning vajadusel
info kajastamine valla kodulehel; ametiasutuse stendidel ametiasutuse tegevust puudutava info
uuendamine.

3.5 Sisekoolituste ja dhisirituste tehniline ettevalmistamine; ametiasutuse ruumide
ettevalmistamine istungite, ndupidamiste, kohtumiste ja kulaliste vastuvotuks.

3.6 Dokumentidest koopiate ja véljavotete tegemine.

3.7 Vallavanema kaskkirjade (nt lahetused, isikliku sGiduauto kasutamise hiivitamine) ja asutuse
t00 korraldamiseks vajalike volikirjade koostamine.

3.8 Ametiasutuses kasutatavate avalduste ja dokumendiblankettide olemasolu ja kattesaadavuse
tagamine.

3.9 Postisaadetiste vastuvdtmine ja saatmine.

3.10 Ametiasutusele ajakirjade ja ajalehtede tellimine, ametnike varustamine blrootarvetega.

3.11 Elukohateadete menetlemine ja elukoha registreerimisega seotud toimingute tegemine.

3.12 Euroopa liikmesriikide kodanikele isikukoodide andmise taotluste menetlemine.

3.13 Rahvastikuregistri pidamisest tulenevate muude Ulesannete taitmine.




3.14 Oma toovaldkonna statistiliste aruannete koostamine ja esitamine.

3.15 Dokumendihaldussiisteemi kasutajatele kasutajatoe andmine ja vajadusel sisekoolituste
korraldamine.

3.16 Dokumendihalduse ja asjaajamise juhenddokumentide valjatétamisel osalemine.

3.17 Dokumentide ja arhivaalide séilitamise korraldamine: paberkandjal dokumentide
ettevalmistamine ja komplekteerimine arhiveerimiseks, arhiivivaartusega arhivaalide hoidmise ja
uleandmise korraldamine; sdilitustdhtaja tletanud dokumentide h&vitamise korraldamine; arhiivi
digikeskkonnas haldamine.

3.18 Paljundusttdde teostamine arhiividokumentidega ja arhiividokumentide véljastamine.

3.19 Oma valdkonna teabe aktuaalsena hoidmine ja andmete digsuse kontrollimine valla kodulehel.

3.20 llma erikorralduseta Ulesannete taitmine, mis tulenevad teenistustilesannete iseloomust voi
uldisest kaigust.

4. OIGUSED TEENISTUSULESANNETE TAITMISEL

Kantseleispetsialistil on digus:

4.1 nduda vallavalitsuse teenistujatelt dokumentide liikumise ja vormistamise korrast, sh
dokumentide esitamise t&htaegadest ning muudest asjaajamiskorras satestatud nduetest
Kinnipidamist;

4.2 anda soovituslikke juhiseid vallavalitsuse asjaajamise t06 paremaks korraldamiseks;

4.3 saada vallavolikogult ja -valitsuselt, valla ametiasutuste hallatavatelt asutustelt, valla
ariuhingutelt ning teistelt padevatelt isikutelt kdesoleva ametijuhendiga ettenahtud Glesannete
taitmiseks vajalikku informatsiooni ja dokumente;

4.4 saada oma teenistusiilesannete taitmiseks vajalikke tédvahendeid, arvuti- ja kontoritehnikat
ning tehnilist abi nende kasutamisel;

4.5 saada teenistuseks vajalikku ametialast taienduskoolitust vastavalt vallavalitsuse rahalistele
vBimalustele;

4.6 kokkuleppel vahetu juhiga téita teenistusulesandeid valjaspool vallavalitsuse ruume ja teha
kaugtdod tookorralduse reeglites satestatud korras.

5. VASTUTUS TEENISTUSULESANNETE TAITMISEL

Kantselei spetsialist vastutab:

5.1 ametijuhendis sétestatud teenistuskohustuste digeaegse ja kvaliteetse taitmise eest;

5.2 tema poolt valjastatud dokumentide ja informatsiooni 6igsuse eest;

5.3 isikuandmete kaitseks ettendhtud turvameetmete rakendamise eest;

5.4 teenistustlesannete taitmise kaigus teatavaks saanud juurdepaasupiiranguga andmete saladuses
hoidmise eest teenistussuhte ajal ja pérast teenistusest vabastamist;

5.5 toosisekorra, asjaajamiskorra, tule- ja téoohutusnduete ning muude asutuse sisemist t66d
reguleerivate nuete ja juhendite taitmise eest;

5.6 tema kasutusse antud tOdvahendite ja vara, sh infovara heaperemeheliku kasutamise,
korrashoiu, sailimise ja turvalisuse eest vastavalt kehtivatele digusaktidele ja kordadele;

5.7 tema kasutusse antud ja tema t60 kaigus loodud dokumentide ja andmete korrastamise ja
séilitamise eest vastavalt asjaajamiskorras ning dokumentide loetelus satestatud nduetele.

6. TEENISTUSKOHAL VAJALIKUD TOOVAHENDID

6.1 Arvuti- ja kontoritehnika.
6.2 Printer ja paljundusmasin t66ruumi vahetus Idheduses.
6.3 Ametisdiduki kasutamise vdimalus.




7. NOUDED HARIDUSELE, TOOKOGEMUSELE, TEADMISTELE JA OSKUSTELE

7.1 Haridus ja seadusest tulenevad néuded

Vahemalt keskharidus ja sellele lisanduv eri-, kutse-
vOi ametialane ettevalmistus.

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

7.2 Oskused ja teadmised

Oskab kasitleda ametikohal vajalikke
arvutiprogramme ja andmekogusid.

Valdab védhemalt C1-tasemel eesti keelt.

Omab teadmisi ja kogemusi asjaajamise valdkonnas,
digusaktide ja dokumentide vormistamises.

Tunneb ja oskab rakendada t06ks vajalikke digusakte.
On Kursis vallavalitsuse igapaevase tookorraldusega,
vallavalitsuses teostatavate t60de ning koosolekute
toimumise aja, iseloomu ja kestusega.

7.3 Isiksuseomadused

Vdaga hea suhtlemisoskus, kohuse- ja vastutustunne,
hea stressitaluvus ja tasakaalukus.

8. AMETIJUHENDI MUUTMINE

8.1 Ametijuhendi kinnitab ning seda muudab vallavanem oma késkkirjaga.
8.2 Ametijuhendi muutmiseks on vajalik ametniku ndusolek, kui:
- muutuvad oluliselt teenistustilesannete taitmiseks kehtestatud nduded;
- muutuvad oluliselt ametijuhendis maaratud teenistusilesanded:;
- ametniku todaja korraldus muutub seetfttu, et ametijuhendis muudetakse summeeritud
t00aja, valveaja voi 66t60 kohaldamist;
- suureneb oluliselt teenistustilesannete maht;
- teenistusulesannete muutmise tottu véheneb pohipalk (ATS 8§ 52 18ige 3).




