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ANTSLA VALLAVALITSUS

SEKRETAR-ASJAAJAJA
AMETIJUHEND
1. ULDOSA

1.1. Teenistuskoha nimetus Sekretir-asjaajaja

1.2. Teenistuskoha liik soodustingimustel td6lepinguga to6taja

1.3. Otsene juht vallasekretér

1.4. Tema asendaja volikogu sekretér-registripidaja, jarjekorras II
asendaja personali- ja andmekaitsespetsialist

1.5. Keda asendab volikogu sekretir-registripidajat (punktis 3.1.
kuni 3.17. (ei asenda ametniku
teenistusiilesannete osa alates punktist 3.18,
milleks on rahvastikuregistriga seotud t60).

1.6. Temale alluvad alluvaid ei ole

1.7. Ametijuhendiga ndhakse ette sekretir-asjaaja teenistuskoha eesmérk, teenistusiilesanded,
Oigused ja vastutus ning teenistuskohal tootamise eeldused.

1.8. Sekretir-asjaajaja nimetab ametisse vallavanem késkkirjaga.

2. TEENISTUSKOHA EESMARK

Tagada valla ametiasutuses teabehalduse, kantselei tehnilise teenindamise, dokumendiringluse
ning arhiivitod teostamine.

3. TEENISTUSKOHA TEENISTUSULESANDED

3.1. vallavalitsuse asjaajamise ja dokumendiringluse teostamine dokumendihaldussiisteemis
Amphora;

3.2. dokumendihaldussiisteemi "Amphora" administreerimine ja peakasutaja roll. Kasutusdiguste
loomine ja selle ulatuse médramise teostamine. Dokumendihaldussiisteemis esinevate
probleemide ja torgete korvaldamise korraldamine.

3.3. saabunud posti (sh e-post, késipost, posti teel saabunud kirjad) vastuvdtmine, selekteerimine
ja registreerimist vajavate dokumentide registreerimine elektroonilises dokumendiregistris
Amphora ning vajadusel edastamine vallavanemale voi tema asendajale resolutsiooni saamiseks ja
seejarel edastamine vastutavatele tiitjatele. Taitmistdhtaegade jdlgimine ja meeldetuletuste
saatmine saabuvate tdhtaegade puhul;

3.4. viljasaadetava posti (sh e-post ja posti teel saadetavad kirjad, kutsed ja kaardid) koostamisele
eelnev vormistamise digsuse ja pdhidokumendi tekstis ndidatud lisade olemasolu kontrollimine,
registreerimist vajavate dokumentide registreerimine dokumendiregidtrid Amphoras ning posti
véljasaatmine.

3.5. vallavanema ja vajadusel teiste valla teenistujate poolt koostatud ametikirjade voi
dokumentide triikkkimine ja vormistamine;

3.6. suuliste avalduste registreerimine;

3.7. dokumendiregistris registreerimisele kuuluvate dokumentide analiiiis vastavalt teabe
juurdepdidsupiirangu kehtestamise kriteeriumitele. Vajadusel dokumendi tunnistamine

(




asutusesiseseks kasutamiseks, sellele vastava mirke tegemisega ning mirkuse tegemisega ka
dokumendiregistrisse;

3.8. dokumentide liigitusskeemis médratud sarjade hoidmine ja sdilitamine kuni arhiveerimiseni
nii dokumendihaldusprogrammis kui ka paberkandjal;

3.9. dokumendihaldussiisteemis arhiivitdo teostamine ja arhiivivdirtusega arhivaalide kogumine,
nende ettevalmistamine séilitamiseks ettendhtud téhtajaks;

3.10. Dokumendihaldussiisteemis:

3.10.1. arhiiviteatiste koostamine ja vormistamine;

3.10.2. séilitustdhtaja liletanud dokumentide hévitamiseks eraldamine;

3.10.3. séilitustihtaja tiletanud dokumentide hévitamine rahvusarhiivi hindamisotsuse alusel,
3.11. arhivaalidele ja dokumentidele juurdepddsu tagamine, nende kasutamise korraldamine ja
juhendamine;

3.12. ametiasutuse teenistujate ja hallatavate asutuste ndustamine ja praktiline abistamine
dokumendihalduse nduetekohase korraldamisega seotud kiisimustes;

3.13. dokumentide liigitusskeemi koostamine/tdiendamine/muutmine;

3.14. paberkandjatel olevate arhivaalide loetelu koostamine ja arvestuse pidamine;

3.15. valla arhiivis paberkandjal olevate dokumentide kohta arhivaalide loetelu koostamine ja
arvestuse pidamine;

3.16. likvideerimisele voi reorganiseerimisele kuuluvate valla ametiasutuse hallatavate
allasutusteelektrooniliste ja paberkandjal olevate dokumentide ja arhivaalide vastuvdtmine
sdilitamiseks;

3.17. paberkandjal séilitustéhtaja iiletanud dokumentide hévitamise korraldamine vastavalt
kehtivatele digusaktidele ja riigiarhiivi hindamisotsustele;

3.18. asutuses viljastatud voi arhivaalina sdilitatavast dokumendist drakirja, viljavotte ja
valjatriiki ametlik kinnitamine

3.19. valla iildtelefonile saabuvatele konedele vastamine ja informatsiooni edastamine;

3.20. kodanike informeerimine valla ametiasutuse teenistujate tdojaotusest, vajadusel teabe juurde
suunamine;

3.21. vallavalitsuse kiilaliste vastuvotu korraldamine;

3.22. ametiasutuse varustamine esindamiseks vajaminevate meenetega;

3.23. teadete avaldamine Ametlikes Teadaannetes (v.a. teated elukoha muutmiseks omaniku
noudmisel);

3.24. ametiasutuse varustamine kontoritarvetega jirgides selleks ettenéhtud rahalisi vahendeid
valla eelarves;

3.25. asutuse juhi voi vahetu juhi lihekordsete seaduslike korralduste tditmine;

3.26. erikorraldusteta teenistusiilesannete tditmine, mis tuleneb valdkonnaga seotud t66
iseloomust voi to0 iildisest kdigust.

4. OIGUSED ULESANNETE TAITMISEL

Sekretér-asjaajajal on digus:

4.1. saada vallavolikogult, vallavalitsuselt, valla ametiasutuselt ning valla hallatavatelt
ametiasutustelt andmeid, mis on vajalikud temale pandud iilesannete tditmiseks;

4.2. osaleda tooiilesandeid késitlevatel seminaridel, ndupidamistel ja saada vajalikku koolitust
vastavalt vallavalitsuse rahalistele voimalustele ning kooskdlastatult vahetu ;

4.3. saada oma t60ks vajalikke toovahendeid, arvuti- ja kontoritehnikat ning tehnilist abi nende
kasutamisel vastavalt vallavalitsuse rahalistele voimalustele;

4.4. kasutada ametiautot ametisoitudeks voi isikliku soiduauto ametisoitudeks kasutamise kulude
hivitamist vastavalt kehtestatud korrale.

5. VASTUTUS ULESANNETE TAITMISEL




Sekretér-asjaajaja vastutab:

5.1. ametijuhendis sdtestatud teenistuskohustuste digeaegse ja kvaliteetse tditmise eest;

5.2. tema poolt viljastatud informatsiooni digsuse eest;

5.3. isikuandmete kaitseks ettendhtud turvameetmete rakendamise eest;

5.4. teenistusiilesannete tditmise tottu teatavaks saanud informatsiooni, samuti teiste inimeste
eraellu puutuvate andmete ning muu konfidentsiaalse informatsiooni hoidmise eest;

5.5. toosisekorra, teabehalduse, tule- ja téoohutusnduete ning muude asutuse sisemist t66d
reguleerivate nduete ja juhendite tditmise eest;

5.6. tema kasutusse antud vahendite sdilimise ja korrasoleku ning nende sihiparase kasutamise eest;
5.7. tema kasutusse antud ja tema t60 kdigus loodud dokumentide ja andmete korrastamise ja
sdilitamise eest.

6. TEENISTUSKOHAL TOOTAMISE EELDUSED

6.1. Hariduse nduded o keskeri- voi kutseharidus (keskhariduse
baasil), soovituslikult erialane
dokumendihalduse, sekretiritdd voi mone
muu administratiivse suunitlusega erialal

6.2. Tookogemus e soovituslik varasem tookogemus kohalikus
omavalitsuses vOi riigiasutuses.
6.3. Oskused ja teadmised e omab teadmisi dokumentide vorminduetest;

oskab kisitleda ametikohal vajalikke
arvutiprogramme ja andmekogusid;
analiiiisimisoskus;

valdab eesti keelt C1 tasemel

6.4. Isikuomadused omab véga head suhtlemisoskus;

on kohuse- ja vastutustundlik, aus ja

usaldusvéirne;

e oskus sdilitada rahu ja tegutseda tasakaalukalt
pingelistes olukordades;

e hea intellektuaalne voimekus ja
analiilisivoime;

7. AMETIJUHENDI MUUTMINE

7.1. Ametijuhendi kinnitab ning seda muudab vallavanem kiaskkirjaga.
7.2. Ametijuhendit saab muuta poolte kokkuleppel voi seaduses lubatud juhtudel.

Olen ametijuhendiga tutvunud ja kohustun ametijuhendit tditma.
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