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ELVA VALLAVALITSUS
INFOSEKRETARI
ametijuhend
1. Uldosa

1.1 AMETIKOHA NIMETUS Infosekretar
1.2 STRUKTUURIUKSUS Kantselei

1.3 VAHETU JUHT Vallasekretar
1.4 ASENDAJA infospetsialist

2. Tookoha eesmark

Vallavalitsuse asjaajamise ja dokumendiringluse korraldamine, dokumentide korrektne ja
nduetekohane vormistamine ning kodanike teenindamine infolauas.

3. Toolilesanded

3.1.Tagab kodanike teenindamise infolauas, sh annab teavet vallavalitsuse teenistujate
toofunktsioonide, vastuvotuaegade ja kontaktandmete kohta.

3.2.Noustab kodanikke vallavalitsuse teenuste osas ning juhendab taotluste ning avalduste taitmisel.

3.3.Votab vastu teenindussaali ja vallavalitsuse postkasti esitatud avaldused, taotlused ja muud
dokumendid ning registreerib need dokumendiregistris.

3.4.Registreerib kodanikke vallavalitsuse liikmete ja teenistujate vastuvdtule.

3.5.V0otab vastu, jaotab posti ja muud saabunud saadetisi.

3.6.Lahendab teabehaldusega seonduvaid probleeme ning teavitab nendest vajadusel vahetut juhti.

3.7.Haldab vallavalitsuse dokumendihaldusstisteemi, Juhendab metoodiliselt vallavalitsuse teenistujaid
asjaajamisel ja dokumendiringluse p&himdotetest Iahtuvalt

3.8.Noustab hallatavaid asutusi dokumendihaldussiisteemi (Amphora) kasutamisel.

3.9.Korraldab vallavalitsuse dokumendiringlust, registreerib sissetulevad ja vajadusel véljaminevad
dokumendid, vajadusel koostab ja vormistab ametikirju.

3.10. Registreerib kodanike avaldused, paringud ja teabenduded ning jalgib nendele vastamise
tahtaegadest kinnipidamist.

3.11. Tellib kontoritarbed, ajakirjanduse, slinnipaevalilled, jms kaubad.

3.12. Vormistab ja saadab vilja Urituste kutsed, dnnitluskaardid jms.

3.13. Haldab ja peab arvestust postimakse vahendite ja kantselei tasuliste teenuste eest laekuva raha
ule.

3.14. Haldab vallavalitsuse tdotajate t66l mitteviibimise vdi majast valjas viibimise infot ja edastab
selle vajadusel tootajate vahetule llemusele voi vallavanemale.

3.14.1. Hoiab aktuaalsena ja tagab personalialase teabe Gigsuse valla kodulehel;

3.15. Korraldab vallavalitsuse teenistujate ja hallatavate asutuse juhtide &nnitlemise siinnipdevadel,
toojuubelitel ja muudel kokkulepitud tahtpaevadel.

3.16. Arhiveerib vallavalitsuse dokumente (sh dokumendiregistris), valmistab ette &iendeid
vallavalitsuse arhiivist teabe valja andmiseks.

3.17. Asendab infospetsialisti vallavalitsuse istungite ettevalmistamise, protokollimise ja
vallavalitsuse  Oigusaktide vormistamise ning teatavaks tegemisel ning personali- ja
rahvastikutoimingute spetsialisti personalililesannete taitmisel.

3.18. Taidab vallasekretari, vallavanema voi nende asendajate poolt antud muid korraldusi.
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4. Oigused

4.1. Saada talle pandud llesannete taitmiseks vajalikku informatsiooni, andmeid, dokumente ja muud
teavet.

4.2. Saada teenistuseks vajalikku taiendkoolitust.

4.3. Teha ettepanekuid té6korralduse osas.

4.4. Saada ja kasutada kontoritehnikat ja -tarbeid ning saada tehnilist abi nende kasutamisel.

4.5 Teha ettepanekuid vallavalitsuse t66 paremaks korraldamiseks ning probleemide lahendamiseks.
4.6. Keelduda Ulesannete taitmisest, mis on vastuolus seadusega.

5. Vastutus

5.1. Vastutab seaduste, Oigusaktide ja kdeoleva ametijuhendiga temale pandud tookohustuste
Oigusparase, tapse ja digeaegse taitmise eest.

5.2. Vastutab tema kasutuses olevate dokumentide séilimise, korrashoiu ja Gigeaegse edastamise eest.
5.3. Vastutab tema kasutuses olevate materiaalsete vaartuste korrashoiu ja sailimise eest.

5.4. Vastutab ametiililesannete tditmisel talle teatavaks saanud konfidentsiaalse informatsiooni
hoidmise eest, et mitte kahjustada vallavalitsuse, hallatavate asutuste voi kolmandate isikute huve.

5.5. Vastutab isikuandmete kaitseks ettendahtud turvameetmete rakendamise eest.

6. Ametikohal to6tamiseks vajalikud eeldused

6.1. Haridus Vahemalt keskharidus.

6.2. Keelteoskus Eesti keele oskus kdnes ja kirjas kdrgtasemel;
vdahemalt Ghe voorkeele oskus kdnes voi kirjas.

6.3. Tookogemus Avalikus sektoris to6tamise kogemus ndudmisel.

6.4. Vajalikud teadmised ja oskused Tooks vajalike Gigusaktide tundmine. Tunneb

asjaajamise pohimotteid ning dokumentide ja
Oigusaktide vormindudeid, oskab koostada
dokumente ning oma té6valdkonna tksikakte.
Ametikohal vajalike arvutiprogrammide ja
andmekogude kasitlemise oskus.

6.5. Isikuomadused Hea suhtlemis- ja koostodoskus, hea pingetaluvus,
empaatiavdéime, kohusetunne, korrektne, kiire,
algatus-, otsustus- ja vastutusvéime.

OLEN AMETIJUHENDIGA TUTVUNUD JA KOHUSTUN SEDA TAITMA:

Ees- ja perekonnanimi Allkiri Kuupdaev




