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Häädemeeste Vallavalitsuse

sekretär-asjaajaja Maarika Atka
ametijuhend

1.ÜLDOSA

1.1  Teenistus
Häädemeeste Vallavalitsus (ametiasutus)

1.2  Töökoht
Häädemeeste vallamaja

1.3  Teenistuse liik
nooremametnik

1.4  Ametikoha nimetus
sekretär-asjaajaja

1.5  Ametisse nimetamine
vallavanem

1.6  Otsene ülemus
vallasekretär

1.7  Tööülesandeid annavad
vallasekretär


vallavanem

1.8 Alluvad
puuduvad

1.9 Kes asendab
sekretär-asjaajaja 

1.10 Keda asendab
sekretär-asjaajaja 

sekretär-registripidaja (asjaajamise osas)

1.11 Juhindumine
sekretär-asjaajaja juhindub oma tegevuses 

                                                                  käesolevast ametijuhendist, Eesti Vabariigi 

                                                                  seadustest ja Vabariigi Valitsuse määrustest, 

Häädemeeste valla põhimäärusest, vallavolikogu ja vallavalitsuse õigusaktidest, vallavalitsuse sisekorraeeskirjast, vallavanema ja vallasekretäri käskkirjadest ning kehtestatud töötervishoiu ja tööohutuse ning tuleohutuse nõuetest.

1.12 Ametikoha põhieesmärk
vallavalitsuse ja vallavolikogu dokumentide nõuetekohane vormistamine; majandustegevuse registri pidamine; vallavalitsusse pöördunud isikute viisakas ja korrektne teenindamine (s.h telefoni teel)

1.9 Sekretär-asjaajaja teenistuskohustused 


on kindlaks määratud “Avaliku teenistuse seadusega” ja muude seadustega, samuti määrustega ja muude õigusaktidega ning käesoleva ametijuhendiga. Teenistuskohustuste täitmisel peab sekretär-asjaajaja juhinduma samuti avaliku teenistuse eetikakoodeksist.

	2. TEENISTUSKOHUSTUSED
	KUIDAS MÕÕDETAKSE TÖÖ EDUKUST

	Infovahetuse korraldamine:

vallavalitsusse pöörduvate isikute (s.h telefoni teel) viisakas teenindamine, nende soovide selgitamine ja seejärel vajadusel konkreetse ametniku juurde juhatamine 

telefonikõnede puhul helistajate soovide eelnev väljaselgitamine ja vajadusel ametnikuga ühendamine, kusjuures ametnikku teavitatakse eelnevalt sellest, et kes ja mis asjus helistab

võimaluse korral (koolitusinfo, müügipakkumised jmt) info iseseisev vastuvõtmine ja hiljem ametnikule edastamine
	vallavalitsusse pöördunud isikud on viisakalt ja korrektselt informeeritud (s.h telefoni teel)

kodanike soovid on välja selgitatud ja vajaduse korral on kodanik juhatatud soovitud ametniku juurde, kusjuures

ametnik on eelnevalt teavitatud tema juurde saabuva kodaniku soovist;

· ametnik saab telefonikõne vastu võttes teabe selle kohta, kes ja mis asjus helistab;

· võimaluse korral (koolitusinfo, müügipakkumised jmt) võtab sekretär-asjaajaja info ise vastu

	vallavalitsuse dokumentide korrektne ja õigusaktidele vastav vormistamine
	vallavalitsuse dokumendid on korrektselt ja õigusaktidele vastavalt vormistatud

	koostöös vallasekretäriga käskkirjade koostamine ja vormistamine
	käskkirjad on korrektselt ja õigusaktidele vastavalt koostatud ja vormistatud

	ametnike ja töötajate puhkusearvestuse pidamine, isiklike toimikute pidamine.
	ametnike ja töötajate puhkusearvestus on tööaasta lõikes peetud ning kantud iga töötaja kohta isikukaardile ja ametniku kohta teenistuslehele

	vallavolikogu dokumentide korrektne ja õigusaktidele vastav vormistamine
	vallavolikogu dokumendid on korrektselt ja õigusaktidele vastavalt vormistatud

	vallavolikogu ja vallavalitsuse eelnõude korrektne ja õigearvuline paljundamine ning edastamine asjaosalistele 
	vallavolikogu eelnõud on korrektselt ja õigearvuliselt paljundatud, antud vallavalitsuse liikmetele ja saadetud nii volikogu liikmetele kui ka raamatukogudesse ning avalikustatud vallamaja stendil

	õigusaktide sisestamine elektroonilisse Riigi Teatajasse
	õigusaktid on õigeaegselt ja korrektselt elektroonilisse Riigi Teatajasse sisestatud

	Vallavalitsuse poolt kasutatavasse dokumendihaldusprogrammi õigusaktide ja kirjade kohta kannete tegemine ning dokumentide lisamine, vajadusel kannete muutmine ja täiendamine
	Vallavalitsuse õigusaktid ja kirjavahetus on dokumendihaldusprogrammis hoitud kontrollseisus, s.t. dokumendid ja kanded on lisatud vastavalt dokumentide vastuvõtmisele, loomisele või saabumisele igal tööpäeval; 

enne käesoleva ametijuhendi allkirjastamist vastu võetud õigusaktid on registrisse kantud ühe aasta jooksul alates käesoleva ametijuhendi allkirjastamisest

	vormistatud dokumentide ärakirjade/koopiate jaotamine täitjatele ja asjaosalistele

jaotamise kohta jääb märge dokumendile või vastavasse registrisse
	vormistatud dokumentide ärakirjad/koopiad on jagatud kõigile täitjatele ja asjaosalistele

dokumentide jaotusmärgete järgi saab tuvastada dokumendi edastamise käigu

	sissetulevate kirjade ja väljaminevate kirjade ja muude dokumentide kandmine dokumendihalduse programmi vastavatesse registrisse
	sissetulevad kirjad ja väljaminevad kirjad ning muud dokumendid on kantud korrektselt registrisse ning hoitud kontrollseisus

	Vallavalitsuse ja vallavalitsuse hallatavate asutuste tegevuste kohta informatsiooni kogumine ja süstematiseerimine, info väljastamine vallavalitsuse kantseleisse pöördujatele

 
	Vallavalitsuse ja vallavalitsuse hallatavate asutuste tegevuste kohta on ülevaade olemas ning soovijatele väljastatud;

vallavalitsuse kantseleisse pöörduvad kodanikud on suunatud vastava ala spetsialisti poole või  probleemid leiavad muul moel korrektse lahenduse

	vallavalitsuse ametnike ja hallatavate asutuste juhtide informeerimine dokumentide vormistamise põhinõuetest ning probleemide korral nende nõustamine dokumentide vormistamise küsimustes
	vallavalitsuse ametnike ja hallatavate asutuste juhid on informeeritud dokumentide vormistamise  nõuetest ning neile vajadusel on osutatud abi vastavate dokumentide vormistamise küsimustes

	vallavalitsuse ja vallavalitsuse hallatavate asutuste kohta käivate õigusaktide asutusepõhine süstematiseerimine ja sellekohase info väljastamine 


	vallavalitsuse ja vallavalitsuse hallatavate asutuste tegevust puudutavad õigusaktid on süstematiseeritud asutuste kaupa (s.t igale asutusele oma kaust)

asutust puuduvad õigusaktid on vastavast kaustast hõlpsalt leitavad



	tänukirjade, kutsete, kaartide jne kujundamine ja vormistamine käsikirjas ja/või arvutil
	tänukirjad, kutsed, kaardid jne on tähtaegselt ja korrektselt koostatud ja vormistatud

	paljundustööde tegemine ja selle eest tasu võtmine, arvestades avaliku teabe seaduses sätestatut
	kodanike poolt soovitud ja vallavalitsuse kantseleis vajaminevad paljundustööd on teostatud, arvestades “Avaliku teabe seaduses” sätestatut



	kodanikele või teistele teenistujatele vajalike õigusaktide otsimine ja vastavate koopiate, ärakirjade, väljavõtete tegemine ning tõendite koostamine ja vormistamine ning allkirjastamiseks esitamine, ärakirjade ja väljavõtete ametlikult kinnitamine 
	kodanikele või teistele teenistujatele vajalikud õigusaktid on leitud ja on tehtud vastavad koopiad, ärakirjad, väljavõtted ning need on ametlikult kinnitatud, vajadusel koostatud ja vormistatud tõend ning esitatud see allkirjastamiseks 



	oma töövaldkonnas algatus- ja vastuskirjade esmane koostamine ja vormistamine
	töövaldkonda kuuluvad algatus- ja vastuskirjad on esmaselt koostatud ja vormistatud

	oma töövaldkonnas dokumentide hoidmine, s.h nende varukoopiate salvestamine CD-le; süstematiseerimine; dokumentide arhiveerimiseks ettevalmistamine


	töövaldkonda puudutavad dokumendid on korrektselt hoitud, s.h dokumentidest on tehtud varukoopiad CD-le; 

dokumendid on süstematiseeritud; dokumendid on arhiveerimiseks valmis

	asutuse kantseleitarvete ja majandustarvete varude õigeaegne täiendamine eelarves selleks ettenähtud summade piires
	asutusele on kantseleitarbeid ja majandustarbeid varutud sobivas koguses eelarves kantseleitarveteks ette nähtud summade piires 

	IT-spetsialisti õigeaegne kohalekutsumine 

IT-spetsialistile edastava info kogumine (probleemid, vajadused) 
	· IT-spetsialist on vajadusel kohale kutsutud;

· IT-spetsialist on vallavalitsuses IT-alal tekkinud probleemidest ja vajadustest õigeaegselt teavitatud 

	tööülesannete andmise õigust omavate isikute poolt antud ühekordsete ülesannete täitmine
	tööülesannete andmise õigust omavate isikute poolt antud ühekordsed ülesanded on õigeaegselt ja täpselt täidetud

	Sissetulevate arvete registreerimine ning edastamine raamatupidamisosakonnale ning asjaga seotud isikutele
	Arved on korrektselt registreeritud ning asjaga seotud isikutele edastatud.

	Personalitööga seotud statistiliste andmete kogumine ning edastamine.
	Andmed on õigeaegselt ja korrektselt kogutud ning asjaosalistele edastatud. 

	ilma erikorraldust ootamata töö iseloomust või töö üldisest käigust tulenevate ülesannete täitmine
	töö iseloomust või töö üldisest käigust tulenevad ülesanded on õigeaegselt ja täpselt täidetud


3. VASTUTUS

Sekretär-asjaajaja peab tagama

3.1. oma teenistuskohustuste täpse, õigeaegse, kohusetundliku, otstarbeka, korrektse ja omakasupüüdmatu täitmise eest avalikest huvidest lähtuvalt;

3.2. tema poolt koostatud või väljastatud informatsiooni õigsuse eest; 

3.3. talle teenistuse tõttu teatavaks saanud “Avaliku teabe seaduse” alusel avalikustamise mittekuuluva teabe ning muu teenistuskohustuste käigus teatavaks saanud konfidentsiaalse informatsiooni ja ainult asutusesiseseks kasutamiseks määratud informatsiooni kaitsmise ja hoidmise eest. Nimetatud nõuded kehtivad ka pärast teenistussuhete lõppemist;

3.4. temale esitatud dokumentide säilimise eest kuni arhiveerimiseni;

3.5. dokumendihaldusprogrammi, ehitisregistri ja majandustegevuse registri ning asutuse dokumendiblankettide seaduspärase kasutamise eest;

3.6. tema poolt koostatud kirjade ja muude dokumentide õige vormistamise eest vastavalt haldusdokumentidele esitatavatele põhinõuetele ja asutusesisesele korrale ning nende tähtaegse väljastamise eest.

4. ÕIGUSED

Õiguste piirid tulenevad Häädemeeste Vallavalitsuse sisekorraeeskirjast,  “Avaliku teenistuse seadusest” ning käesolevast ametijuhendist.

Sekretär-asjaajajal on õigus

4.1. korraldada iseseisvalt igapäevatööd ametijuhendiga kindlaksmääratud teenistuskohustuste piires;

4.2. saada teenistusülesannete täitmiseks vajalikku informatsiooni ja dokumente  valla ametnikelt ning vallavalitsuse hallatavatelt asutustelt;

4.3. saada valla eelarve piires teenistusülesannete täitmiseks vajalikke töövahendeid (s.h arvuti- ja kontoritehnikat) ning tehnilist abi nende kasutamisel;

4.4. saada teenistuseks vajalikku ametialast täiendkoolitust vastavalt asutuse vajadustele ning võimalustele;

4.5. nõuda dokumentide vormistamisel kodanikelt vajalike dokumentide esitamist;

4.6. saada puhkust vastavalt kehtivatele õigusaktidele;

4.7. saada töötasu vastavalt kehtivatele õigusaktidele;

4.8. pöörduda töös ettenägematute takistuste korral nende kõrvaldamiseks vallavanema või vallasekretäri poole;

4.9. teha vallavanemale või vallasekretärile ettepanekuid oma pädevusse kuuluvas valdkonnas töö paremaks korraldamiseks ja probleemide lahendamiseks;

4.10. keelduda ülesannetest, mis vastuolus õigusaktidega.

5. KVALIFIKATSIOONINÕUDED
Ametikohal on nõutav:

5.1 vastav eriharidus või asjakohane täiendõpe;

5.2. ametialane enesetäiendamine;

5.3 kantseleitehniliste vahendite kasutamise oskus, arvuti kasutamise oskus (Word, Excel, Internet; Outlook Express; dokumendihaldusprogramm; ehitisregister, majandustegevuse register);

5.4 eesti keele oskus kõrgtasemel nii kõnes kui kirjas;

5.5 suhtlemisoskus, oskus aega efektiivselt kasutada;

5.5 usaldusväärsus, kohusetunne, korrektsus, vastutustunne, viisakus suhtlemisel;

5.7 orienteerumine seadustega kohaliku omavalitsuse pädevusse antud õigusaktide süsteemis.

6. AMETIJUHENDI MUUTMINE

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

6.2. Ametijuhendid muudetakse poolte kokkuleppel. Ametijuhendit võib muuta teenistuja nõusolekuta, kui ei muutu ametikoha eesmärk, põhifunktsioon(id), nõutav erialane ettevalmistus ega teenistuja palk ja ametniku ülesannete maht oluliselt ei suurene.

6.3. Muudatused vormistatakse uue ametijuhendina.
Ametijuhendiga tutvunud:

Sekretär-asjaajaja




vallavanem

..............................................
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MAARIKA ATKA



URMAS AAVA
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kuupäev






kuupäev

vallasekretär
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kuupäev
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