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A M E T I J U H E N D

	Ametikoha  nimetus :

	Teabespetsialist

	Asutus :
	Paikuse Vallavalitsus

	Töökoht:
	Vallamajas, töö toimub valdavalt kabinetis

	Teenistuse liik :
	Ametnik (kuulub vanemametnike põhigruppi)

	Tööandja:
	Paikuse vald

	Tööandja esindaja:
	Paikuse vallavanem

	Vahetu ülemus :
	Paikuse vallasekretär

	Alluvad:
	Sekretär-asjaajaja, koristaja

	Kes asendab :
	Sekretär-asjaajaja

	Keda asendab :
	Sekretär-asjaajajat

	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, arvuti kasutamise oskus, B-kategooria autojuhiluba.

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

	1.  Põhiülesanne:  
	Nõutav tulemus:

	Vallavalitsuse, volikogu ja vallavalitsuse hallatavate asutuste vahelise info vahendamine, vallavalitsuse ja volikogu töö tehniline korraldamine ja õigusaktide avalikustamine.


	Vajalik info liigub tõrgeteta ja juurdepääsupiiranguga andmetele ei pääse ligi isikud, kellel selleks õigus puudub.
Teabespetsialist jälgib, et kõik vallavalitsuse teenistujad, asutuste juhid ja muud asjaomased isikud tunneks ja täidaks asjaajamise korda. Vajadusel tuletab teabespetsialist neile asjaajamise korda meelde ja annab nõu, kuidas asju paremini ajada.

Teabespetsialist 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:

	Tagab volikogu ja vallavalitsuse asjaajamise nõuetekohasuse. Koostab asjaajamisjuhendi ja korraldab selle täitmist.

Korraldab info liikumist:

Valla asutuste ja avalikkuse vahel,

Vallavalitsuse ja teiste isikute vahel, 

Volikogu ja teiste isikute vahel,

Valla asutuste vahel,

sealhulgas vallavalitsuse ja volikogu töö avalikustamist.

Jälgib, et valla asutusi puudutav avalik informatsioon ei kahjustaks valla mainet. Kui näeb nimetatud ohtu, teatab sellest kohe vallavanemale.

Tagab vallavalitsuse ja volikogu õigusaktide avalikustamise kantseleis ja valla infolehe kaudu.

Tagab vallavalitsuse ja volikogu õigusaktide, vajadusel protokollist väljavõtete, väljasta-mise asjaosalistele.

Toimetab valla infolehte.

Protokollib vallavalitsuse ja volikogu istungeid.

Tagab vallavalitsuse personalitöö õigsuse ja korrekt​suse.

Konsulteerib vallavalitsuse hallatavaid asutusi personalitöö alal.

Tagab kõigi asjaomaste isikute tutvustamise sisekorraeeskirja, töökaitse- ja tööjuhendite ja muu taolisega.

Tagab vallamaja varustatuse esmaabi-vahenditega, vajadusel esmaabi andmise.

Võtab vastu avaldused ja muu dokumen-tatsiooni majandustegevuse registris registreeringu taotlejatelt ja avalikku üritust korraldada soovijatelt ning selgitab neile vallas tegutsemise tingimusi.

Jälgib, et vallas ei toimuks ebaseaduslikku ettevõtlust.

Omab ülevaadet vallas tegutsevatest ettevõtjatest.

Koostab statistilised aruanded, kaasates vajadusel informatsiooni saamiseks teisi isikuid.

Tagab valla arhiivi korrasoleku.

Tagab vallavolikogu ja -valitsuse töö​koosolekute tehnilise ja organisatsioonilise korraldamise ning koos kultuuritöö spetsialistiga pidulike koosolekute, vastu​võttude jmt tehnilise ja organisatsioonilise korralda​mise.

Korraldab tööaja arvestust vallavalitsuses.

Telefonile vastamine ja muu klienditeenindus.

Paikuse kalmistule hauaplatside eraldamine, matmislubade väljastamine ja matuste registri pidamine. 

Korraldab koristaja tööd.

Koordineerib valla bussi kasutamist, registreerib kasutajad koos marsruudi ja kasutusajaga.

Tagab valla infolehe laialijagamise.

Koostöös tehnikaosakond juhtiva abivalla​vanemaga korraldab vallamaja haldamist.

Selgitab vallamajas käitumise reegleid isikutele, kes soovivad ühekordseks ürituseks kasutada vallamaja ruume. Sõlmib ürituseks ruumide kasutamise lepingu ja vormistab ruumi üleandmise akti ning kontrollib ruumide üleandmist, vastuvõtmist ja seisukorda hiljemalt üritusele järgneva tööpäeva alguses.

Teeb vallasekretärile ettepanekuid oma töö-valdkonnaga seotud küsimuste paremaks reguleerimiseks.

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

Ei tohi takistada kaasteenistujate tööd.

Peab ette nägema oma teenistusalaste tegude võimalikke tagajärgi.


	Volikogu ja vallavalitsuse asjaajamine on nõuete-kohane. Asjaajamisjuhend on kaasaegne, otstarbe​kohane ja kõigile kättesaadav ning seda täidetakse.

Vallavalitsuse ja volikogu poolt väljastatav teave on korrektne, vastab tehtud otsustele ja vallavanema või volikogu esimehe juhtnööridele. 

Vajalik info avalikkusele ja teavet nõudnud isikutele liigub vallapoolsete tõrgeteta. Valla töötajate vahel liigub vajalik info tõrgeteta.

Kantseleis on alati operatiivne info valla asutuste ja vallaametnike poole pöördumise võimalustest ja iga soovija saab neist kohe teada.

Valla asutustel on võimalik jätta kantseleisse üksteisele infot. Eraldi kokkuleppel otsib kantselei adressaadi ise üles ja annab info edasi.

Valla asutustest lähtuv informatsioon ei tekita ohtu valla mainele. 

Valla õigusaktid on õigeaegselt ja nõuetekohaselt avalikustatud.

Kõik dokumendid on väljastatud kõigile ettenähtud isikutele õigeaegselt. Adressaatide ringis kahtlemise korral küsib dokumendi autorilt täpsustust omaalgatuslikult. Vastavalt otstarbekusele võib olla teiste ametnikega kokku lepitud, et teatud dokumendid väljastavad nemad.
Valla infoleht ilmub regulaarselt ja ei sisalda vigu ega eksitavaid andmeid (autoriteksti eest vastutab autor).

Protokollid on vormistatud korrektselt ja õigeaegselt. Asjaomased isikud saavad neile oluliste küsimuste kohta õigeaegselt protokolli väljavõtte või õigusakti ärakirja.

Töösuhted on vormistatud korrektselt. Iga teenistujaga on vastavalt sõlmitud tööleping või nimetatud ta ametisse. Töötajate töölepingud kajastavad tegelikult kehtivaid kokkuleppeid. Ametnike teenistuslehti peetakse nõuetekohaselt.

Kantseleis on olemas kõik dokumendid, mille olemasolu täidetud ametikohtadel töötamiseks on kohustuslik (avaldused, ametivanded, süümevanded, tunnistused, diplomid jne).

Iga töötajat on ettenähtud korras allkirja vastu tutvustatud sisekorraeeskirja ja ametijuhendiga ning läbi viidud töökaitsealane sissejuhatav juhendamine, töölepingu alusel töötajatel ka esmane juhendamine. Vajadusel toimuvad täiendavad juhendamised. 

Iga töötaja on hõlmatud ravikindlustusega. Selleks edastab info õigeaegselt sotsiaaltöö spetsialistile.
Pidevalt toimub personalialase dokumentatsiooni kaasajastamine ja täiendamine.

Vallavalitsuse hallatavate asutuste juhtidel ja personalitöö eest vastutavatel isikutel on alati võimalus saada selles valdkonnas teabespetsialistilt nõuandeid. Juhul, kui teabespetsialist ise nende küsimustele vastata ei oska, suunab ta küsija vallasekretäri juurde.

Kõik asjaomased isikud tunnevad nimetatud eeskirju ja juhiseid ning oskavad neid täita. Vajadusel korraldab teabespetsialist vallasekretäri ja vallavanemaga kooskõlastatult praktilist juhendamist.

Kantseleis ja sotsiaalosakonnas on alati olemas valla-arstiga kooskõlastatud valik esmaabivahendeid.

Vajadusel saavad abivajajad esmaabi kohapeal või kutsutakse arst.

Vallas tegutseda sooviv ettevõtja ja avalikku üritust korraldada sooviv isik saab täieliku ülevaate teda huvitavat tegevusala puudutavatest vallapoolsetest tingimustest ja registreeringu taotlemiseks vajalikud blanketid. Vastuvõetud taotlustele on lisatud vajalikud lisadokumendid ja andmed. Puudulik dokumentatsioon tagastatakse põhjendusega. Iga taotleja saab tagasiside oma taotlusele viivitamata. Ettevõtlusega seonduvad riigilõivud on tasutud õigesti.
Teabespetsialistil on ülevaade vallas toimuvast ettevõtlusest. Ebaseaduslikku ettevõtlust vallas ei toimu. Seaduse rikkumisest teavitab teabespetsialist rikkujat ja järelevalveorganeid ning võtab tarvitusele muud rikkumise lõpetamiseks vajalikud meetmed, menetleb oma pädevuse piires väärtegu või teeb vastava ettepaneku pädevale organile.

Kantseleis on alati käepärast andmed vallas tegutsevate ettevõtjate kohta, samuti andmed registreeringute kohta.

Kõik ettenähtud aruanded on õigesti koostatud ja õige-aegselt pädevatele asutustele esitatud.

Valla arhiiv on korrastatud, sealt tõendite ja andmete saamine toimub nõuetekohaselt.

Koosolekuteks 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 edastatakse reeglina kantselei kaudu). 

Pidulikud üritused on ette valmistatud ja kutsed saadetud vastavalt protokollinõuetele ja heale tavale. Ruumid on aegsasti korrastatud ja kaunistatud, vajalikud lilled, meened, söögid, joogid, muusika jmt on olemas. Vajadusel juhatatakse saabujad õigetesse ruumidesse ning abistatakse osavõtjaid ürituse kestel. Vajadusel ja võimalusel varustatakse koosviibimistest osavõtja transpordiga.

Kõik ametnikud teatavad oma üle 30 minutistest tööajal äraolekutest kantseleisse. Teabespetsialist jälgib, et vastuvõtuaegadel on alati vallamajas vähemalt üks töötaja iga töövaldkonna kohta ning kui tekib olukord, kus viimane selle töövaldkonna ametnik soovib vastuvõtuajal vallamajast lahkuda, teavitab teabespetsialist sellest viivitamatult nii seda ametnikku kui vajadusel ka selle struktuuriüksuse juhti vajadusest äraolekud nõuetekohaselt ümber korraldada. 

Kantseleist saab alati teada, millal mistahes ametnikuga kohtuda saab ja igaühel on võimalik jätta mistahes vallaametnikule kantseleisse teade.

Teabespetsialist peab vallavalitsuse töötajate tööaja arvestust.

Teabespetsialist võtab vastu kõnesid ja kliente. Vajadusel suunab kõne vastavale spetsialistile. Kõned on võimalikult lühikesed ja konkreetsed. Asjad lahen​datakse kliendile võimalikult mugaval viisi, näiteks klient ei pea tulema selleks kohale, kui asi on võimalik lahendada telefoni teel või elektrooniliselt. Helistajatel on võimalus jätta kantseleisse teavet. Juhul, kui sekretär-asjaajaja on jooksva tööga liialt hõivatud, aitab teabespetsialist korraldada ka tema klientide teenindamist ja teenindab neid oma pädevuse piires ise.

Teabespetsialist eraldab hauaplatse, väljastab matmis​lubasid ja peab matuste registrit. Tal on pidev ülevaade ja nõuetekohane dokumentatsioon Paikuse kalmistule matmiste kohta, sealhulgas vabade platside ja reserveeringute kohta. Koostöös heakorra spetsia​listiga jälgib teabespetsialist, et alati oleks nii kirstu- kui ka urnimatusteks piisav hulk platse välja mõõdetud. Matmisloa soovija saab kogu vajaliku teabe Paikuse kalmistule matmise kohta ning õigustatud isik saab matmiseks viivitamatult loa.
Koristaja on varustatud vajalike töövahenditega ning täidab temale pandud tööülesanded korralikult ja õige-aegselt. 

Valla bussi kasutus on optimaalne, valla buss liigub graafikujärgselt. Valla asutused eelistavad kasutada valla transporti.

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

Vallamajas on pidevalt olemas elekter, soojus ja muu tööks vajalik. Teabespetsialist vastutab, et puudustest ja riketest oleks asjaomastele isikutele ja ettevõtetele viivitamatult teatatud ja korraldatud puuduste kõrvaldamine.

Vallamaja ruumide kasutada andmine ühekordseteks üritusteks on nõuetekohane ja selliste üritustega kohaliku omavalitsuse autoriteedi kahjustamise võima​lused on viidud miinimumini. Ruumide kasutamise eest vastutava isikuga on sõlmitud leping. Ruumid on aktiga üle antud ja vastu võetud.

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

Kõik ülesanded on nõuetekohaselt täidetud.

Teabespetsialisti süü läbi ei kannata ühegi kaas- töötaja töö.

Teabespetsialist suhtub oma tegevusse ettenägelikult ja lahendab jooksvalt töös tekkivad probleemid. Ülejõukäivate probleemide  korral konsulteerib vallasekretäriga.

	
	


3. Lisakohustused : 

	3.1 Kohustus kasutada töö kaudu saadud informatsiooni üksnes tööalaselt, tagada isikuandmete kaitse. Nimetatud nõuded kehtivad ka pärast teenistussuhte lõpetamist.
3.2 Kohustus töökohalt lahkumisel kauemaks kui 30 minutiks teatada sekretär-asjaajajale eemaloleku eesmärk ja tagasijõudmise aeg.

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

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

	3.5 Kohustus täiendada pidevalt tööalaseid teadmisi ja oskusi.

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


4. Suhted teiste isikutega :



	Võib ja peab tegema valla ja vallaelanike huvides koostööd teiste isikute ja asutustega volitatud valdkonnas ja oma ametialase pädevuse piires.


5.  Õigused :


	5.1. Õigus saada eelarve piires põhiülesannete ja lisakohus-tuste täitmiseks vajalikke materiaalseid ja tehnilisi vahendeid, sealhulgas kasutada valla autot, personaalarvutit, laua- ja mobiiltelefoni, fotoaparaati, diktofoni, skannerit 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 anda oma koristajale tööülesandeid;

5.5. Õigus saada puhkust seadusega ettenähtud ulatuses ja korras.


6.  Vastutus :
        

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


Ametijuhendiga tutvunud:
………………….





(allkiri)





………………………





(allkirja dešifreering)





…………………2009.a.
