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Saue vallavanema

 02. jaanuari 2018 käskkirjale nr 13-1/4 
„Ametijuhendi kinnitamine”

SAUE  VALLAVALITSUSE
VASTUVÕTUSEKRETÄR
AMETIJUHEND
	1. ÜLDOSA



	1.1 Struktuuriüksus
	Haiba halduskeskus

	1.2 Teenistuskoha nimetus
	Vastuvõtusekretär (edaspidi „teenistuja“)

	1.3 Teenistuskoha liik
	Ametnik (ATS § 7 lõike 3 punkti 9 alusel)

	1.4 Otsene juht
	Halduskeskuse juht

	1.5 Asendaja
	Halduskeskuse juht

	1.6 Keda asendab
	Halduskeskuse juhti

	1.7 Ametijuhendiga nähakse ette teenistuja teenistuskoha eesmärk, tööülesanded, õigused ja vastutus ning teenistuskohal töötamise eeldused.

	1.8 Teenistuja nimetab ametisse käskkirjaga vallavanem.

	1.9 Teenistuja asendaja teenistussuhte peatumisel määrab vallavanem käskkirjaga.


	2. TEENISTUSKOHA EESMÄRK



	2.1 Teenistuskoha eesmärk on asjatundlik ja korrektne elanikkonna teenindamine ning vallavalitsuse asjaajamise ladus korraldamine. Teenistuja on kursis vallavalitsuse/halduskeskuse igapäevase töökorraldusega.

	2.2 Teenistuskohal töötav ametnik on ametiisik „Korruptsioonivastase seaduse“ (KVS) § 2 lõike1 tähenduses ja omab KVS § 2 lõikes 2 nimetatud ametiseisundit (teeb kolmandate isikuid mõjutavaid otsuseid elukoha registreerimisel) ning ta on kohustatud kinni pidama KVS-is sätestatud tegevus- ja toimingupiirangutest ning hoiduma keelatud tegudest.


	3. TEENISTUSÜLESANDED JA SOOVITUD TULEMUS


	Teenistusülesanded
	Soovitud tulemus



	3.1  Annab vallavalitsuse poole pöörduvale isikule esmast informatsiooni valla pädevuses olevate küsimuste kohta, sealhulgas pädeva ametniku, vajalike dokumentide, nende täitmise vorminõuete ja lahendamise tähtaegade kohta.
	Pöördumise esitanud isikutele on õige info edastatud ning nende küsimustele vastatud.

	3.2  Korraldab vallavalitsuse kirjavahetust, sealhulgas registreerib dokumendid, edastab need vastutavatele teenistujatele  ja adressaatidele ning korraldab vastamise tähtaegadest kinnipidamist.

	Vallavalitsuse kirjad ja dokumendid on nõuetekohaselt registreeritud, vastamistähtajad määratud ning pädevale teenistujale lahendamiseks edastatud. Vastuskirjad on registreeritud ning adressaatidele edastatud.

	3.3  Võtab vastu ja edastab informatsiooni ning korraldab telefonisidet valla teenistujatega, korraldab siseinfo liikumist.

	Sissetulevatele telefonikõnedele on vastatud ning need  on teenistujatele edasi suunatud. Asutusesisene info on vastavalt antud korraldustele edastatud.

	3.4  Vormistab  ja registreerib vallavanema allakirjutatavad dokumendid ja teavitab neist teenistujaid ja muid isikuid vallavalitsuse asjaajamiskorra ja muude asjakohaste dokumentide nõuetest lähtuvalt.

	Vallavanema allkirjastatud dokumendid (sh kirjad) on vormistatud ja registreeritud tähtaegselt kooskõlas asjaajamiskorra ja muude kehtivate õigusaktidega.

	3.5  Elukohateadete registreerimine, nende menetlemine, avalduste rahuldamise või rahuldamata jätmise otsuste tegemine ning nendele vastavate kannete tegemine  Eesti rahvastikuregistris. Vallas elavate isikute elukohaandmete kontrollimine ja muudatuste kandmine registrisse.
	Elukohateated on registreeritud ning vastavad kanded Eesti rahvastikuregistris on tähtaegselt ja õigusaktide nõuetele vastavalt tehtud.

	3.6  Sünni- ja surma registreerimise avalduste menetlemine, kannete tegemine ja allkirjastamine ning edastamine vastavalt kehtivatele õigusaktidele. Surnute isikut tõendavate dokumentide edastamine.
	Sünni- ja surma registreerimise avaldused on menetletud nõuetekohaselt ning kannete väljatrükid on edastatud õigeaegselt. 

Surnute dokumendid on edastatud õigeaegselt

	3.7  Omab ja edastab ajakohast teavet teenistujate kontaktandmete ja viibimiskoha kohta.
	Info teenistujate viibimiskoha kohta tööajal on olemas ning vastavalt vajadusele edastatud.

	3.8  Tellib vallavalitsusele ajakirjad ja ajalehed ning ametnikele tööks vajalikud kontoritarbed ja muud tarvikud. 
	Ajakirjad ja ajalehed on tellitud. Tööks vajalikud kontoritarbed on tellitud ja olemas. 

	3.9  Vastutab puhkeruumi üldise korrashoiu eest, sh. kohvi-tee olemasolu jms.
	Puhkeruum on hoitud ja ettenähtud joogid ning muu tarvilik on olemas.

	3.10  Vahetu juhi poolt antud muude ühekordsete ametialaselt vajalike ülesannete täitmine.
	Lisaülesanded on täidetud nõuetekohaselt etteantud aja jooksul


	4.  ÕIGUSED TEENISTUSÜLESANNETE TÄITMISEL



	Teenistujal on õigus:

4.1. nõuda vallavalitsuse teenistujatelt dokumentide liikumise ja vormistamise korrast, s.h dokumentide esitamise tähtaegadest ning muudest asjaajamiskorras sätestatud nõuetest kinnipidamist;
4.2. anda soovituslikke juhiseid vallavalitsuse asjaajamise töö paremaks korraldamiseks;

4.3. teha ettepanekuid valdkonna töö tulemuslikkuse tõstmiseks ja paremaks korraldamiseks;

4.4. teha ettepanekuid projektides osalemiseks;

4.5. saada vallavolikogult ja -valitsuselt, valla ametiasutuste hallatavatelt asutustelt, valla äriühingutelt ning teistelt pädevatelt isikutelt käesoleva ametijuhendiga ettenähtud ülesannete täitmiseks vajalikku informatsiooni ja dokumente;

4.6. saada oma teenistusülesannete täitmiseks vajalikke töövahendeid, arvuti- ja kontoritehnikat ning tehnilist abi nende kasutamisel;

4.7. saada teenistuseks vajalikku ametialast täienduskoolitust.


	5. VASTUTUS TEENISTUSÜLESANNETE TÄITMISEL



	Teenistuja vastutab:

5.1. ametijuhendis sätestatud teenistuskohustuste õigeaegse ja kvaliteetse täitmise eest;

5.2. tema poolt väljastatud dokumentide ja informatsiooni õigsuse eest;
5.3. isikuandmete kaitseks ettenähtud turvameetmete rakendamise eest;

5.4. teenistusülesannete täitmise käigus teatavaks saanud juurdepääsupiiranguga andmete saladuses hoidmise eest;

5.5. töösisekorra, asjaajamiskorra, tule- ja tööohutusnõuete ning muude asutuse sisemist tööd reguleerivate nõuete ja juhendite täitmise eest;

5.6. tema kasutusse antud töövahendite ja vara heaperemeheliku kasutamise ning korrashoiu ja säilimise eest vastavalt kehtivatele õigusaktidele;

5.7. tema kasutusse antud ja tema töö käigus loodud dokumentide ja andmete korrastamise ja säilitamise eest vastavalt asjaajamiskorras ning dokumentide loetelus sätestatud nõuetele.




	6. TEENISTUSKOHAL VAJALIKUD TÖÖVAHENDID



	6.1. Arvutikomplekt  (sülearvuti, dokkimisseade, monitor ja -klaviatuur, hiir)
6.2. Printer ja paljundusmasin tööruumi vahetus läheduses
6.3. Lauatelefon, mobiiltelefon ja SIM-kaart
6.4. Kontoritarbed


	7.  NÕUDED HARIDUSELE, TÖÖKOGEMUSELE, TEADMISTELE JA OSKUSTELE

	7.1 Haridus ja seadusest tulenevad nõuded
	· Vähemalt keskharidus ja asjaajamise või juhiabi eriala ettevalmistus või varasem töökogemus nimetatud erialasel tööl;
· Perekonnaseisuametniku tunnistus;
· Ei esine „Avaliku teenistuse seaduses“ sätestatud asjaolusid, mis välistavad teenistusse võtmise (ATS § 15).

	7.2 Oskused ja teadmised
	· Oskab käsitleda ametikohal vajalikke arvutiprogramme ja andmekogusid;
· Valdab vähemalt C1-tasemel eesti keelt;
· Omab teadmisi ja kogemust asjaajamisest ja õigusaktide ja dokumentide vorminõuetest; 
· Tunneb ja oskab rakendada tööks vajalikke Eesti Vabariigi ja Saue valla õigusakte.

	7.3 Isiksuseomadused
	Omab väga head suhtlemisoskust, on kohuse- ja vastutustundlik ning hea stressitaluvusega ja tasakaalukas.  


	8. AMETIJUHENDI MUUTMINE



	8.1 Ametijuhendi kinnitab ning seda muudab vallavanem oma käskkirjaga.

	8.2 Ametijuhendi muutmiseks on vajalik ametniku nõusolek, kui:

- muutuvad oluliselt teenistusülesannete täitmiseks kehtestatud nõuded;

- muutuvad oluliselt ametijuhendis määratud teenistusülesanded;

- ametniku tööaja korraldus muutub seetõttu, et ametijuhendis muudetakse summeeritud tööaja, valveaja või öötöö kohaldamist;

- suureneb oluliselt teenistusülesannete maht;

- teenistusülesannete muutmise tõttu väheneb põhipalk (ATS § 52 lõige 3).
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