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LISA 1

SEKRETÄR-ASJAAJAJA AMETIJUHEND
Ametijuhend sätestab sekretär-asjaajaja õigusliku seisundi, tema teenistusülesanded, vastutuse ja õigused ning nõuded ametikohale

1. Üldsätted
1.1 Sekretär-asjaajaja nimetab ametisse ja vabastab ametist kooskõlas avaliku teenistuse seadusega vallavanem oma käskkirjaga.
1.2 Sekretär-asjaajaja juhindub oma tegevuses avaliku teenistuse eetikakoodeksist, Eest Vabariigi ja Laheda valla kehtivatest õigusaktidest, vallavalitsuse töökorralduse reeglitest, asjaajamiskorrast, vallavanema käskkirjadest ning käesolevast ametijuhendist.
1.3 Sekretär-asjaajaja allub ja annab oma tööst aru vallavanemale.
1.4 Sekretär-asjaajajat asendab vallavanema poolt määratud ametiisik. 
1.5 Sekretär-asjaajaja asendab sotsiaaltöötajat ja vallasekretäri vallavanema käskkirjaga määratud tööülesannete ulatuses.
1.6 Sekretär-asjaajajale annab tööülesandeid ja kontrollib nende täitmist vallavanem.
2. Ametikoha eesmärk

2.1  Vallavalitsuse dokumendiringluse  korraldamine, dokumentide korrashoiu tagamine.

2.2  Vallavalitsuse ja -volikogu asjaajamise korraldamine ja tehniline teenindamine;
2.3  Arhiivi järjepidev korrastamine vastavalt arhiivinduse nõuetele ja eeskirjadele.
3. Teenistuskohustused
3.1 Sekretär-asjaajajal on järgmised teenistuskohustused:    
3.1.1 Vallavalitsuse dokumendihalduse korraldamine;

3.1.2 saabuva ja väljastatava dokumentatsiooni (sh e-post) registreerimine dokumendihaldussüsteemis Amphora, vastuvõtmine, väljasaatmine, selekteerimine, süstematiseerimine. Posti edastamine vallavanemale või tema asendajale resolutsiooni saamiseks, selle laiali jagamine täitjatele;
3.1.3 arvestuse pidamine ja kontrolli teostamine täitmisel olevate dokumentide üle, teeb meeldetuletusi täitjatele ning paigutab lahenduse saanud dokumendid vastavalt toimikute loetelule vastavatesse toimikutesse või edastab toimiku eest vastutavale ametnikule;
3.1.4 väljasaadetavate dokumentide vormistamise õigsuse ja põhidokumendi tekstis näidatud lisade olemasolu kontrollimine, registreerimine ning edastamine adressaatidele;
3.1.5 dokumentide loetelu järgselt määratud sarjade hoidmine ja säilitamine kuni üleandmiseni nende säilitamiseks vallavalitsuse arhiivi;
3.1.6 dokumendihaldussüsteemis Amphora registreerimisele kuuluva dokumendi analüüs võttes aluseks dokumendiloetelus määratud ning muude õigusaktidega määratud teabe juurdepääsupiirangu kehtestamise kriteeriume, vajadusel dokumendi tunnistamine asutusesiseseks kasutamiseks, sellele vastava märke tegemisega ning märkuse tegemisega ka dokumendihaldussüsteemi;
3.1.7 avaldustele, ettepanekutele, kaebustele, teabenõuetele, märgukirjadele ja selgitustaotlustele vastamise korraldamine, sealhulgas nende registreerimine, edastamine asjaosalistele ja vastamise tähtaegadest kinnipidamise kontrollimine;
3.1.8 vallavanema poolt koostatud vallavalitsuse kirjade ning dokumentide trükkimine/vormistamine; 
3.1.9 vallavolikogu ja -valitsuse õigusaktide ja protokollide avalikustamine dokumendihaldussüsteemis Amphora;
3.1.10 vallasekretäri korraldusel vastuvõetud haldusaktide ning volikogu ja valitsuse protokollide väljavõtete edastamine asjaosalistele;
3.1.11 vallasekretäri ülesandel vallavolikogu istungit ettevalmistavate dokumentide paljundamine, komplekteerimine, edastamine adressaatidele;
3.1.12 telefonikõnedele vastamine ja informatsiooni edastamine;
3.1.13 kirjavahetuse või telefoni teel suhtlemine kodanikega (informatsiooni edastamine, tööks vajaminevate dokumentide väljanõutamine jne);
3.1.14 kodanike informeerimine vallavalitsuse ametnike tööjaotusest;
3.1.15 ametnike varustamine bürootarvetega;
3.1.16 kontoritehnika korrashoiu jälgimine, vajadusel remondi organiseerimine ning arendus- ja majandusnõuniku kaasamine;
3.1.17 vallavanema kodanike vastuvõtu korraldamine; 
3.1.18 tagab juhtkonna nõupidamiste ja kohtumiste  tehnilise ettevalmistamise ning külaliste vastuvõtmise;
3.1.19 kodanike soovil trüki- ja paljundusteenuse teostamine, vastava teenustasu võtmine, sellekohase arvestuse pidamine ning raha maksmine kassasse; 
3.1.20 dokumentidest ärakirjade, koopiate tegemine, nende õigsuse tõestamine;
3.1.21 vallavalitsuse ametnike tööajaarvestuse pidamine; 
3.1.22 vajadusel volikogu komisjonide koosolekute protokollimine ja ette valmistamine;
3.1.23 elukohateadete vastuvõtmine ja kandmine rahvastikuregistrisse, selleks vajaminevate tõestusmaterjalide olemasolu kontrollimine;
3.1.24 ruumi omanike õigustatud nõudmisel, taotluse alusel, endiste omanike aadressiandmete muutmise menetlemine;
3.1.25 elukohatõendite väljastamine;
3.1.26 andmevahetuse pidaminekoostöös rahvastikuregistri, maakonna registriosakonna, KMA ja politseiga;
3.1.27 isikuandmete kaitse seaduse, rahvastikuregistri seaduse, avaliku teabe seaduse ja teiste õigusaktidega sätestatud korras informatsiooni andmine kodanike elukoha ja isikuandmete kohta;
3.1.28 koostab ametnikele nende teenistusülesannete täitmiseks vajalikke järelpärimisi, mis on seotud valla elanike arvestusega;
3.1.29 arhiivi pidamine koostöös vallasekretäriga (toimikute ettevalmistamine säilitamiseks, arhivaalide loetelu koostamine, säilitustähtaja ületanud toimikute hävitamise korraldamine jne);
3.1.30 teabe andmine hoidlas olevate arhivaalide kohta ning valguskoopiate ja väljavõtete tegemine arhivaalidest;
3.1.31 taotluste alusel tõendite väljastamine (tööstaaži tõendamine jne);
3.1.32 andmete esitamine arhiiviregistrile, valla hallatavate asutuste juhtide abistamine andmete esitamisel;
3.1.33 õpilastele sõidukaartide vormistamine;
3.1.34 valla ja valla hallatavate asutuste veebilehtede korrastamine koostöös vallasekretäri,  arengu- ja majandusnõuniku ning asutuste juhtidega;
3.1.35 teenistusülesannetega seotud adekvaatsete artiklite ja andmete avaldamise Laheda Valla Sõnumites ja valla veebilehel;
3.1.36 veebilehe juurdepääsuõigusteta ametnike poolt e-postile edastatud andmete veebilehele sisestamine hiljemalt info laekumisele järgneva kahe tööpäeva jooksul, väljaarvatud kiireloomuline informatsioon, mille kohta tehakse parandused ja täiendused viivitamatult;
3.1.37 osalemine kutsel volikogu ja vallavalitsuse istungitel;
3.1.38 iseseisvalt teenistuskohustusi reguleerivate õigusaktide, korralduste ja juhendmaterjalidega tutvumine; 
3.1.39 teenistusülesannetega seotud kirjade, avalduste, teabenõuete, märgukirjade ja selgitustaotluste lahendamine;
3.1.40 füüsiliste ja juriidiliste isikute nõustamine teenistusülesannetega seotud küsimustes, tõendite ja õiendite koostamine ning väljastamine;
3.1.41 teenistusülesannetega seotud statistiliste aruannete esitamine;
3.1.42 ülatoodud teenistuskohustuste ja töö iseloomust tulenevate teenistuskohustuste täitmine ilma erikorraldusteta;
3.1.43 teiste vallavanema ja vallasekretäri poolt antud ühekordsete teenistusülesannete täitmine.

4. Õigused

4.1 Sekretär-asjaajaja õigused:
4.1.1 saada vallavalitsuse ametnikelt, volikogu liikmetelt ja valla hallatavatelt asutustelt informatsiooni, dokumente jms, mis on vajalikud tema teenistusülesannete täitmiseks;

4.1.2 sooritada toiminguid oma pädevuse piires õigusaktide alusel ja täitmiseks;
4.1.3 teha vallavanemale ettepanekuid oma pädevusse kuuluvas valdkonnas töö paremaks korraldamiseks;
4.1.4 saada teenistuskohustuste täitmiseks vajalikku ametialast täiendkoolitust eelarveliste vahendite olemasolu korral ning kooskõlastatult vallavanemaga ja vallasekretäriga;
4.1.5 saada teenistusülesannete täitmiseks vajalikke töövahendeid, arvuti- ja kontoritehnikat ning tehnilist abi nende kasutamisel.
5. Vastutus

5.1  Sekretär-asjaajaja vastutab:
5.1.1
oma ametijuhendi piires tema poolt väljastatud dokumentide ja informatsiooni õigsuse eest, ametijuhendis toodud teenistusülesannete õigeaegse ja kvaliteetse täitmise eest; 

5.1.2 talle ametikoha tõttu teatavaks saanud eraeluliste ja delikaatsete isikuandmete ning muu asutusesiseseks kasutamiseks määratud informatsiooni hoidmise eest;

5.1.3 tema kasutusse antud materiaalsete vahendite säilimise ja korrasoleku ning heaperemeheliku hoidmise ning sihipärase kasutamise eest;

5.1.4 enne ametist vabastamist on sekretär-asjaajaja kohustatud üle andma asjaajamise ja teenistuse tõttu talle usaldatud vara vastavalt kehtivale korrale;

5.1.5 teenistusülesannete täitmisel ilmnevate ettenägematute takistuste korral on sekretär-asjaajaja kohustatud koheselt pöörduma vallavanema või teda asendava teenistuja poole.

6. Nõuded ametikohale
6.1 Sekretär-asjaajaja omab keskharidust ja sellele lisanduvat ametialast enesetäiendamist;

6.2 Sekretär-asjaajaja tunneb avalikku teenistust ning kohaliku omavalitsuse üldist korraldust, asjaajamise ja arhiivinduse valdkonda reguleerivaid õigusakte samuti tunneb haldusdokumentidele kehtestatud nõudeid, protokolli- ja etiketinõudeid, valdab korrektselt eesti keelt kõnes ja kirjas.
6.3 Väga hea suuline ja kirjalik eneseväljendamise oskus, oskus oma seisukohti ja arvamusi põhjendada, mõtete ja informatsiooni suulise ja kirjaliku esitamise võime; oskus efektiivselt kasutada aega;

6.4 Sekretär-asjaajaja on suheldes kaastöötajatega ning kodanikega vastutulelik ja viisakas;

6.5 Arvuti kasutamise oskus, sealhulgas ametikohal vajalike teksti- ja tabeltöötlusprogrammide ning vajalike andmekogude kasutamise oskus; bürootehnika kasutamise oskus;

6.6 Kohusetunne, otsustus- ja vastutusvõime, vastutus oma kohuste täitmise eest, selle kvaliteedi ja tulemuslikkuse eest.

7. Ametijuhendi muutmine
7.1 Ametijuhendit võib vallavanem muuta sekretär-asjaajaja nõusolekuta kui ei muutu ametikoha eesmärk, põhifunktsioon(id), nõutav erialane ettevalmistus ega töötasu ning teenistusülesannete maht oluliselt ei suurene, samuti enne uue sekretär-asjaajaja teenistusse võtmist.

7.2 Muudel juhtudel muudetakse ametijuhendit sekretär-asjaajaja ja vallavanema kokkuleppel.

7.3 Sekretär-asjaajaja ametijuhend vaadatakse läbi üks kord aastas.

Kinnitan oma allkirjaga, et olen tutvunud ametijuhendiga ning kohustun järgima sellega ettenähtud tingimusi ja nõudeid.
_________________________

/nimi/
_________________________

/allkiri/

_________________________

/kuupäev/
