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A M E T I J U H E N D

	Ametikoha  nimetus :

	Sekretär-asjaajaja

	Asutus :
	Paikuse Vallavalitsus

	Töökoht:
	Vallamajas, töö toimub valdavalt kabinetis

	Teenistuse liik :
	Nooremametnik

	Tööandja:
	Paikuse vald

	Tööandja esindaja:
	Paikuse vallavanem

	Vahetu ülemus :
	Sekretariaadi juhataja

	Alluvad:
	---

	Kes asendab :
	Sekretariaadi juhataja

	Keda asendab :
	Sekretariaadi juhatajat

	Peamine eesmärk :
	Ametijuhendiga määratud valdkondades on kõik ettenähtud tööd tehtud, igapäevane tegevus toimub sujuvalt, kõik valla-valitsuse poole pöördujad saavad oma küsimustele vastused tarbetute pingutusteta ja võimalikult lühikese ajaga.

	Nõutavad teadmised ja oskused :
	Põhjalikud teadmised oma töövaldkonnas, kontoritehnika kasutamise oskus.

	Muud nõuded :
	Peab vastama avaliku teenistuse seaduses ning selle alusel antud õigusaktides sätestatud nõuetele;

Peab vastama oma ametikoha atesteerimisnõuetele;

Eriti olulised on:

Konfidentsiaalsus

Täpsus

Vastutulelikkus

Korrektne välimus

Viisakus.




V A S T U T U S E   V A L D K O N N A D :

	1.  Põhiülesanne:  
	Nõutav tulemus:

	Vallavalitsuse ja volikogu asjaajamise korraldamine.
	Vallavalitsuse ja volikogu asjaajamine on korras. 

Sekretär-asjaajaja hoiab end iseseisvalt kursis oma tööd reguleerivate õigusaktidega ning täidab neid oma tööülesannete piires täpselt ja kohusetundlikult, oskab ette näha ja väldib tema tegevuse või tegevusetusega tekkida võivaid negatiivseid tagajärgi.


	2.Kohustused põhiülesande täitmiseks:
	Nõutav tulemus:

	Telefonikõnedele vastamine.

Faksi kasutamise korraldamine.

Dokumentide koostamine ja väljavõtete tegemine.

Dokumentide vormistamine arvutil.

Koopiate tegemine ja koopiamasina seisu-korra jälgimine.

Sissetuleva ja väljamineva posti registreeri-mine, kirjade saatmine, adresseerimisele esitamine, täitjatele jaotamine ja kaustadesse paigutamine.

Kirjadele vastamise tähtaegadest kinnipida-mise tagamine.

Vastutab oma töövaldkonna teemade andmete eest valla veebilehel.

Perekonnaseisuaktide vormistamine.

Elukoha registreerimine ja sellealane koostöö politseiameti ning kodakondsus- ja migratsiooniametiga.

Maja numbrisiltide müük.

Allkirjade kogumine.

Kontoritarvete hankimine.

Valla infolehe laialijagamine.

Kohvi valmistamine ja koostöös sekretariaadi juhatajaga volikogu ja vallavalitsuse ning nende komisjonide koosolekute tehniline ja organisatsiooniline korraldamine.

Sekretariaadi juhataja ja vallasekretäri kohene teavitamine töös tekkivatest tõrgetest ja probleemidet ning neile oma töövald​konnaga seotud küsimuste paremaks lahendamiseks ettepanekute tegemine.

Vallavanema, samuti vallasekretäri ühekord-sete suuliste ja kirjalike ülesannete täitmine.

Ei tohi takistada kaasteenistujate tööd.

Peab ette nägema oma teenistusalaste tegude võimalikke tagajärgi.
	Telefonikõnedele vastab valdavalt sekretär-asjaajaja ja suunab vajadusel kõne vastavale spetsialistile. Kõned on võimalikult lühikesed ja konkreetsed. Võimalikult palju teavet saab telefoni teel. Helistajatel on võimalus jätta kantseleisse teavet. Volikogu ja vallavalitsuse ning võimalusel vallavalitsuse hallatavate asutuste piires edastab kantselei omal algatusel.

Kõik faksi teel saadetud ja saadud kirjad on registree-ritud ja korrakohaselt tasutud. Reeglina saadab fakse sekretär-asjaajaja või Sekretariaadi juhataja. Faksiaparaadi korrasoleku eest, välja arvatud väätamatu jõu puhul, vastutab sekretär-asjaajaja.

Volikogu ja vallavalitsuse kirjad ja muud dokumendid ning väljavõtted on vormistatud vastavalt haldusdoku-mentidele esitatvatele põhinõuetele ja asutusesisesele korrale.

Oma kirjavahetuse ja muud dokumendid vormistab reeglina iga teenistuja ise. Sekretär-asjaajaja kirjutab pikemad ja keerukamat vormistust nõudvad dokumen-did ning esitab kõik väljastatavad dokumendid alla-kirjutamiseks, olles eelnevalt nende vormistusliku külje kontrollinud ja vajadusel vead parandanud või autorile parandamiseks esitanud. Juhul, kui tema töö ei võimal-da vajalikuks ajaks teiste teenistujate antud dokumente vormistada, teatab ta sellest aegsasti temale selle töö andnud isikule ja Sekretariaadi juhatajale ning koos leitakse võimalus kõigi tööde õigeaegseks lõpeta-miseks.

Sekretär-asjaajaja:

· jälgib, et koopiamasinat ei kasutaks kõrvalised isikud;

· peab arvestust väljapoole vallaasutusi tehtavate koopiate üle ja teeb raamatupidajatega koostööd sellekohase tasu laekumiseks valla kassasse;

· hangib õigeaegselt uue tahma ja paberi;

· teeb koopiaid volikogule ja vallavalitsusele, aitab teisi teenistujaid koopiate tegemisel;

· teeb suuremad paljundustööd ise;

· kutsub vajadusel koopiamasina hooldaja ja selgitab talle probleemid.

Asjaajamine vastab kehtestatud korrale. Kõik kirjad on registreeritud ja täitjatele jaotatud, dokumendid esimesel võimalusel õigetesse kaustadesse pandud, vajalikud originaalid ja koopiad säilitatakse vastavalt kehtivatele normidele. 

Sekretär-asjaajaja peab elektroonilist dokumendi​registrit.

Sekretär-asjaajaja jälgib pidevalt tähtaegadest kinnipidamist ja tuletab täitjatele vajadusel tähtaegu meelde. Kirjad on tähtaegselt vastatud ja välja saadetud.

Otseselt vastutab järgmiste teemade andmete eest veebis: avalikud dokumendid, volikogu (va tööplaan), vallavalitsus (liikmed, struktuur, kontakt), Paikuse Postipaun, blanketid, teabenõue, otsing, pildigalerii, külalisteraamat.

Sünnid, surmad ja seonduvad toimingud on teostatud korrektselt ja delikaatselt. Selleks vallavalitsusse pöördunud inimesed saavad toimingutega seonduva info ja dokumendid.

Rahvastikuregistrisse kantakse andmed õigesti ja tarbetu viivituseta. Inimene saab sekretär-asjaajajalt kogu vajaliku informatsiooni oma elukoha registri​andmete ja elukoha registreerimise korra kohta. Järelepärimised, teated jmt vajalikud dokumendid on õigeaegselt esitatud pädevatele isikutele. Sotsiaal- registripidaja ja teised vallaametnikud saavad viivitamatult neile tööks vajalikud rahvastikuregistris olevad andmed. 

Kõik valla majad on varustatud numbrisiltidega.

Väljastatavad dokumendid on pädevate isikute poolt allkirjastatud. Eeskirjad ja muud dokumendid on asjaomastele isikutele allkirja vastu tutvustatud ja tutvumise aeg märgitud.

Vallavalitsusel ja volikogul on alati olemas kõik tööks vajalikud kontoritarbed, kui nad on vähemalt nädal aega tagasi palunud need hankida. Kantseleis on alati väike põhiliste töövahendite varu. Kantselei on teadlik ka seadmete, masinate ja muude suuremate töö-vahendite vajadusest ja edastab sellekohase info valla-sekretärile.

Valla infoleht on viivitamata jaotatud vallamajja jäävateks ja küladesse jt jagamispunktidesse viimiseks.

Valla ametiasutuste töökoosolekuteks on osalejad aegsasti kutsutud ja kõigest vajalikust informeeritud, ruum ja materjalid ette valmistatud. Koosoleku ajal on osalejatel võimalik saada kiirelt lisamaterjale, vajadusel kohvi, vett, suupisteid jmt, kutsuda juurde teisi isikuid (kutse edastab kantselei töötaja). 

Kantseleisisese tööjaotuse otsustab sekretariaadi juhataja.

Vallasekretär on aegsasti teadlik kõigist kantselei tööd puudutavatest probleemidest ja sekretär-asjaajaja seisukohtadest nende lahendamiseks, samuti tema töökorraldusettepanekutest.

Kõik ülesanded on nõuetekohaselt täidetud.

Sekretär-asjaajaja süü läbi ei kannata ühegi kaas- töötaja töö.

Sekretär-asjaajaja suhtub oma tegevusse ettenäge-likult ja lahendab jooksvalt töös tekkivad probleemid. Ülejõukäivate probleemide korral konsulteerib Sekretariaadi juhatajaga, vajadusel vallasekretäriga.




3. Lisakohustused: 

	3.1 Isikuandmete töötlemisel kohustus neid töödelda, sealhulgas üle anda üksnes isikuandmete kaitse seaduses lubatud eesmärkidel ja tingimustel ning kohustus hoida saladuses tööülesannete täitmisel teatavaks saanud isikuandmeid, mida pole antud üldiseks kasutamiseks. Töö kaudu teada saadud avaldamisele mittekuuluvate andmete mitteavaldamise kohustus kehtib ka pärast teenistussuhte lõppemist.

	3.2 Kohustus teatada vallavanemale koheselt tööle asumi-sest teisel töökohal ning mis koormusega ja millise tööandja juures see töötamine toimub;

	3.3 Kohustus teatada iga aasta jaanuarikuu jooksul valla-vanemale, millal soovib sel aastal kasutada õigust puhkusele;

	3.4 Kohustus täiendada pidevalt tööalaseid teadmisi ja oskusi;

	3.5 Kohustus hoida valla, vallavalitsuse ja ametniku enda head mainet.


4. Suhted teiste isikutega:



	peab tegema valla huvides koostööd teiste isikute ja ametitega volitatud valdkonnas ja ulatuses.


5.  Õigused:


	5.1. Õigus saada eelarve piires põhiülesannete ja lisakohus-tuste täitmiseks vajalikke materiaalseid ja tehnilisi vahendeid, sealhulgas kasutada valla autot, koopiamasinat ja faksi-aparaati;

5.2. Õigus saada volikogu liikmetelt, vallavalitsuse ja selle hallatavate asutuste töötajatelt tööks vajalikku informatsiooni, dokumente jmt;

5.3. Õigus saada eelarve piires tööks vajalikku täiendõpet;

5.4. Õigus saada puhkust seadusega ettenähtud ulatuses ja korras.


6.  Vastutus:
        

	Sekretär-asjaajaja vastutab talle pandud teenistuskohustuste õigeaegse ja täpse täitmise eest ning enda poolt koostatud või  väljastatud informatsiooni õigsuse eest.


Ametijuhendiga tutvunud:
………………….





(allkiri)





………………………





(allkirja dešifreering)





…………………2005.a.
