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Rae Vallavalitsuse vallakantselei
KANTSELE|I PEASPETSIALISTI

AMETIJUHEND
1. Uldsitted
1.1 Struktuuritksus vallakantselei
1.2 Teenistuskoha nimetus kantselei peaspetsialist

1.3 Teenistuskoha liik ja pdhigrupp ametnik, tippspetsialist

1.4 Ametisse nimetab vallavanem

1.5 Otsene juht vallasekretar

1.6 Alluvad -

1.7 Asendaja kantselei spetsialist
1.8 Asendab kantselei spetsialisti

2. Teenistuskoha pohieesmark

Teenistuskoha pohieesmark on vallavalitsuse asjaajamise, dokumendihalduse ja arhiivi
pidamise korraldamine ning Rae Vallavalitsuse padevuses olevate perekonnaseisu-
toimingute teostamine ja rahvastikuregistri andmete té6tlemine

3. Teenistuskohustused

Vallavalitsuse arhiivi korrashoiu tagamine ja arhivaalidega tutvumise
3.1 vBéimaldamine, arhiivist valjastatud dokumentide Ule arve pidamine,
arhiivitdendite ja -teatiste koostamine;

3.2 dokumentide loetelu haldamine ja ajakohastamine;

rahvastikuregistri toimingute teostamine ja andmete td6tlemine, sealhulgas
3.3 siUndide ja surmade registreerimine, elukohtade registreerimine, paringute
teostamine, tdendite valjastamine ja aruannete koostamine ning valjastamine;

3.4  valla pitsati nduetekohase hoidmise ja kasutamise tagamine;

uute teenistujate dpetamine dokumendihaldussusteemi Amphora kasutamisel,

3.5 teiste teenistujate abistamine ja 6petamine Amphora kasutamisel;

vallavalitsuse allasutuste esindajate 6petamine dokumendihaldussusteemi
3.6 : . L . oo
Amphora kasutamisel, lisaks ka Amphoras vajalike seadistuste tegemine;
3.7 vallakantselei ja rahandusameti arvete konteerimine;
3.8 vallavalitsuse to6tajate burootarvetega varustamine;
3.9  valdkondliku eelarve koostamisel sisendi andmine;

oma valdkonnas vallavolikogu ja vallavalitsuse digusaktide eelndude

3.10 koostamine vai ettepanekute esitamine vajalike muudatuste tegemiseks;



muude kaesolevas ametijuhendis nimetamata Ulesannete erikorralduseta

3.1 taitmine, mis tulenevad digusaktidest, 166 iseloomust voi selle Uldisest kaigust;

3.12 muude otsese juhi poolt antud Uhekordsete teenistusilesannete taitmine.

4. Taiendavad kohustused
Kantselei peaspetsialist kohustub:

4.1 taitma digeaegselt ja tapselt temale pandud ulesandeid;

49 taitma Rae Vallavalitsuse tookorralduse reegleid ja teisi Uldkehtivaid
"~ kaitumisjuhiseid;
kasutama igapaevatdos Rae Vallavalitsuses kasutusel olevat

4.3 dokumendihaldusprogrammi ja teisi ametikohal kasutatavaid arvutiprogramme;

kinni pidama oma igapaevases t00s Rae Vallavalitsuse kehtivast

4.4 "T P _
asjaajamiskorrast;

45 teise tddandja juures tootamisel voi ettevotlusega tegelemisel hoiduma tédkoha
"~ maine kahjustamisest;

taitma ilma erikorralduseta kaesolevas ametijuhendis nimetamata Ulesandeid, mis
4.6 n: ; e n: .
tulenevad digusaktidest, 100 iseloomust vdi selle Uldisest kaigust.

5. Vastutus
Kantselei peaspetsialist vastutab:

ametijuhendis satestatud teenistuskohustuste digeaegse ja kvaliteetse taitmise

5.1 eest;

5.2 tema poolt valjastatud dokumentide ja informatsiooni digsuse eest;

5.3 isikuandmete kaitseks ettenahtud turvameetmete rakendamise eest;

54 toollesannete taitmise kaigus teatavaks saanud juurdepaasupiiranguga andmete
" saladuses hoidmise eest;

tookorralduse reeglite, asjaajamiskorra, tule- ja tddohutusnduete ning muude

55 asutuse sisemist t00d reguleerivate nduete ja juhendite taitmise eest;

tema kasutusse antud téovahendite ja vara heaperemeheliku ja otstarbeka
5.6 : . AR . . . _
kasutamise ning korrashoiu ja sailimise eest vastavalt kehtivatele digusaktidele;

tema kasutusse antud ja tema t60 kaigus loodud dokumentide ja andmete
5.7 korrastamise ja sailitamise eest vastavalt asjaajamiskorras ning dokumentide
loetelus satestatud nduetele;

5 valla elanike, ettevdtjate ja Uhenduste teavitamise eest oma padevusse
kuuluvates kusimustes.

6. Oigused
Kantselei peaspetsialistil on digus:
saada vallavolikogult ja -valitsuselt, valla ametiasutuste hallatavatelt asutustelt,

6.1 valla arithingutelt ning teistelt padevatelt isikutelt kdesoleva ametijuhendiga
ettenahtud Ulesannete taitmiseks vajalikku informatsiooni ja dokumente;



kontrollida oma tegevusvaldkonnas Eesti Vabariigi ja valla omavalitsusorganite

6.2 oigusaktide, vallavanema kaskkirjade ja valla nimel sélmitud lepingute taitmist;

esindada valda suhetes juriidiliste ja fuUsiliste isikutega vallavanema poolt

6.3 volitatud padevuse ulatuses;

6.4 sooritada toiminguid oma padevuse piires digusaktide alusel ja taitmiseks;

saada oma teenistusilesannete taitmiseks vajalikke tédvahendeid, arvuti- ja

6.5 kontoritehnikat ning tehnilist abi nende kasutamisel;

6.6 saada teenistuskohustuste taitmiseks vajalikku taiendkoolitust;

6.7 teha otsesele juhile ettepanekuid t66 paremaks organiseerimiseks.

7. Teenistuskohale esitatavad nouded

7.1  Korgharidus voi keskharidus koos ametialase enesetaiendamisega;
eelnev tookogemus teenistuskoha lUlesannetega seonduvas valdkonnas

12 vahemalt kaks aastat;
73 eesti keele oskus C1 tasemel, vene vdi inglise keele oskus B2 tasemel
' ametialase sbnavara valdamisega;
74 teadmised digusaktide ja dokumentide vorminduetest ning oma valdkonna

Uksikaktide koostamise oskus;
7.5 protokolli- ja etiketinduete tundmine

teenistuskohal vajalike arvutiprogrammide sh kontoritarkvara ja andmekogude

76 kasutamisoskus;

7.7 Eesti Vabariigi ja Rae valla digusaktide tundmine ja to0ks rakendamise oskus;
7.8  hea suhtlemis- ja koostddoskus;

7.9 tegevuste planeerimise ja eestvedamise oskus;

algatus- ja otsustusvdime, sealhulgas vdoime osaleda uute lahenduste

7.10 S
valjatootamisel;

7.11 kohusetunne ja usaldusvaarsus.

8. Ametijuhendi muutmine

Ametijuhendit vdib tddandja muuta Uhepoolselt, kui ei muutu oluliselt
teenistusulesannete sisu ja maht, ndutav erialane ettevalmistus voi teenistuja tootasu

Olen ametijuhendiga tutvunud ja kohustun ametijuhendit taitma

/allkirjastatud digitaalselt/

nimi allkiri kuupaev



