VORU VALLAVALITSUSE
KANTSELEISPETSIALISTI AMETIJUHEND

1. ULDOSA

1.1. Struktuuriiksus kantselei

1.2. Teenistuskoha nimetus kantseleispetsialist

1.3. Teenistuskoha liik ametnik (ATS § 7 16ike 3 punkti 8 alusel)
1.4. Otsene juht vallasekretér

1.5. Asendaja registripidaja

1.6. Keda asendab registripidajat

1.7. Alluvad puuduvad

1.8. Ametijuhendiga néhakse ette kantseleispetsialisti teenistuskoha eesmérk,
teenistustilesanded, 6igused ja vastutus ning teenistuskohal td6tamise eeldused.

1.9. Kantseleispetsialisti nimetab ametisse késkkirjaga vallavanem.

1.10. Kantseleispetsialisti teenistussuhte peatumise méarab vallavanem késkkirjaga.

2. TEENISTUSKOHA EESMARK

Teenistuskoha eesmark on asjaajamise ja operatiivse dokumendiringluse korraldamine ja
andmekaitse maaruse jalgimine VVoru Vallavalitsuses.

3.  TEENISTUSULESANDED

3.1. asjaajamise ja operatilvse dokumendiringluse korraldamine: dokumentide
nduetekohase  koostamise ja  vormistamise  korraldamine,  dokumentide
slistematiseerimine ja registreerimine dokumendihaldussiisteemis, edastamine
téitjatele; dokumentidele vastamise tahtaegadest kinnipidamise jalgimine;

3.2. dokumendihaldussusteemi:  juurutamine ja arendamine; administreerimine;
dokumendihaldussiisteemi tehtavate kannete jarelevalve, kannete tegijatele vigade
parandamiseks tdhelepanekute edastamine; dokumendihaldussiisteemi andmete
anallius;  dokumendihaldussusteemiga  seotud  probleemide  fikseerimine,
parendamiseks ettepanekute tegemine vallasekretérile; dokumendihaldussusteemi
kasutajatele kasutajatoe andmine ja koolituste korraldamine; dokumendihalduse
protsessikirjelduste koostamine;

3.3. dokumendihalduse ja asjaajamise juhenddokumentide véljatd6tamisel osalemine;

3.4. oma toovaldkonnas kirjade koostamine ja saabunud kirjade vastuste
ettevalmistamine;

3.5. dokumentidest arakirjade ja valjavotete tegemine;

3.6. vallavanema, valitsuse liikmete ja vallasekretdri (lesandel algatuskirjade,
lahendamiseks saabuvatele kirjadele vastuskirjade, muude dokumentide projektide
koostamine;

3.7. kodanike teenindamine sh: vallavalitsusse helistanud/pé6rdunud kodaniku probleemi
valjaselgitamine, kodaniku informeerimine vallavalitsuse ametnike td6jaotusest,
vastuvOtuaegadest, abistamine avalduste ja taotluste taitmisel jne;

3.8. kodaniku informeerimine vallavalitsuse poolt osutatavatest teenustest;

3.9. vallavalitsuse dokumentide loetelu koostamine;

3.10. dokumentide ja arhivaalide sdilitamise korraldamine: vallavalitsuse t60s vajalike
dokumentide, kirjade, andmete jms sdilitamine; arhiivivadrtusega arhivaalide
hoidmise korraldamine arhiivimoodustaja juures; arhivaalide ja toimikute (le
arvestuse pidamine; arhiivi digikeskkonnas haldamise korraldamine;

3.11. isikuandmete tootlemisprotsesside Ulevaate koostamine ja ajakohastamine;

3.12. Euroopa Parlamendi ja Noukogu 27.04.2016 mé&&aruse nr (EL) 2016/679
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,Isikuandmete kaitse tildmadruse” artiklis 39 satestatud andmekaitseametniku
ulesannete taitmine:

3.12.1. vastutava tootleja voi volitatud todtleja ning isikuandmeid tootlevate tOGtajate
teavitamine ja ndustamine isikuandmete kaitsega seotud kohustuste osas;

3.12.2. andmekaitsenormide ja isikuandmete kaitse pGhimdotete jargmise sh isikuandmete
tootlemises osaleva personali teadlikkuse suurendamise ja koolitamise, ning
seonduvat auditeerimise jalgimine;

3.12.3. andmekaitsealase mdjuhinnangu koostamisel osalemine ja ndustamine ning selle
toimimise jalgimine;

3.12.4. koostdo tegemine jarelvalveasutusega ning tegutsemine isikuandmete to6tlemise
kiisimustes jarelevalveasutuse jaoks kontaktisikuna, sh eelneva konsulteerimise
0sas;

3.13. vallavanema vdi vallasekretari poolt antud muude Uhekordsete teenistusulesannete

téitmine.

4. OIGUSED TEENISTUSULESANNETE TAITMISEL

Kantseleispetsialistil on digus:

4.1. saada vallavolikogult ja -valitsuselt, valla ametiasutuste hallatavatelt asutustelt, valla
ariuhingutelt/sihtasutustelt ning teistelt padevatelt isikutelt kdesoleva ametijuhendiga
ettendhtud Glesannete taitmiseks vajalikku informatsiooni ja dokumente;

4.2. teha ettepanekuid uute Gigusaktide vastuvotmise kohta ning tOdtada valja vastavaid
eelndusid ja projekte;

4.3. vastutada Uksnes nende dokumentide eest, mis on talle tutvumiseks esitatud ning
ulatuses, millega ta on néus;

4.4. osaleda tooulesandeid kasitlevatel seminaridel, ndupidamistel ja saada vajalikku
kirjandust vastavalt vallavalitsuse rahalistele vdimalustele ja kooskolastatult vahetu
ulemusega;

45. saada oma teenistusiilesannete taitmiseks vajalikke tOdvahendeid, arvuti- ja
kontoritehnikat ning tehnilist abi nende kasutamisel;

4.6. saada teenistuseks vajalikku ametialast tdienduskoolitust.

5. VASTUTUS TEENISTUSULESANNETE TAITMISEL

Kantseleispetsialist vastutab:

5.1. ametijuhendis satestatud teenistuskohustuste digeaegse ja kvaliteetse taitmise eest;

5.2. tema poolt véljastatud dokumentide ja informatsiooni digsuse eest;

5.3. tema kasutuses olevate dokumentide hoidmise eest;

5.4. teenistusulesannete tditmise kaigus teatavaks saanud juurdepaédsupiiranguga andmete
saladuses hoidmise eest, seda ka parast teenistusest lahkumist;

5.5. tookorralduse reeglite, tule- ja to6ohutusnbuete tditmise ja talle kasutamiseks antud
todvahenditega heaperemeheliku Gmberkaimise eest;

5.6. tema kasutusse antud materiaalsete vahendite ja dokumentide korrashoiu ja séilimise
eest.

6. TEENISTUSKOHAL VAJALIKUD TOOVAHENDID

6.1. Arvutikomplekt

6.2. Printer ja paljundusmasin t66ruumi vahetus Idheduses
6.3. Skanner

6.4. Telefon

6.5. Kontoritarbed




7.  NOUDED HARIDUSELE, TOOKOGEMUSELE, TEADMISTELE JA
OSKUSTELE

7.1. Haridus ja seadusest tulenevad nduded | e keskharidus vOi erialane keskeri- Vi
kutseharidus;

e ei esine avaliku teenistuse seaduses
satestatud asjaolusid, mis vélistavad
teenistusse votmise (ATS § 15).

7.2. Toodkogemus e kasuks tuleb tookogemus avalikus
teenistuses.
7.3. Oskused ja teadmised e oskab kasitleda ametikohal vajalikke

arvutiprogramme ja andmekogusid;

e valdab eesti keelt kérgtasemel nii kbnes
kui kirjas;

e soovituslikult vahemalt Uhe vO0rkeele
oskus;

e omab véga héid teadmisi ja kogemusi
asjaajamisest  ja  Oigusaktide ja
dokumentide vorminduetest ning suudab
koostada oma valdkonna Gigusakte;

e orienteerub oma toovaldkonna
digusaktides;

e tunneb ja oskab rakendada tooks
vajalikke Eesti Vabariigi, Voru valla ja
teiste VOru vallaga Uhinevate valdade
digusakte.

7.4. Isiksuseomadused Omab vdaga head suhtlemisoskust, on kohuse-
ja vastutustundlik ning hea stressitaluvusega
ja tasakaalukas. Omab oskust planeerida
tooprotsessi  ning teha kokkuvdtteid ja
uldistusi. Oskab teha meeskonnat66d ning on
tapne ja korrektne.

8. AMETIJUHENDI MUUTMINE

Ametijuhendit v6ib muuta vallavanem ametniku ndusolekul.




