Antsla Vallavalitsus
Sekretar-asjaajaja
AMETIJUHEND

1. Struktuuriiiksus: valla ametiasutus

2. Ametikoht: sekretdr-asjaajaja

3. Allub: vallasekretérile

4. Tema alluvad: alluvaid ei ole

5. Asendab: ei asenda

6. Tema asendaja: sekretdr-registripidaja, vallasekretar

7. Tegevuse eesmirk: tagada vallavalitsuse asjaajamise igakiilgne tehniline teenindamine, valla
arhiivitoo teostamine vastavalt todiilesannetele.

8. Juhindub: Eesti Vabariigi seadusandlusest ja Antsla valla digusaktidest.

9. Tooiilesanded

9.1 vallavalitsuse asjaajamise ja dokumendiringluse korraldamine dokumendihaldusprogrammis
Amphora;

9.2 saabunud ja viljasaadetava posti (sh e-post) vastuvotmine, viljasaatmine, selekteerimine ja
registreerimine Amphoras. Posti edastamine vallavanemale v0i tema asendajale resolutsiooni
saamiseks. Posti edastamine vastutavatele tditjatele. Tditmise tdhtaecgade jalgimine.

9.3 viljasaadetavate dokumentide vormistamise digsuse ja pohidokumendi tekstis ndidatud lisade
olemasolu kontrollimine;

9.4 dokumentide loetelu jargselt méératud sarjade hoidmine ja sdilitamine arhiveerimiseni;

9.5 dokumendiregistris registreerimisele kuuluva dokumendi analiiiis vottes aluseks vallavanema
késkkirjaga médratud teabe juurdepédsupiirangu kehtestamise kriteeriume. Vajadusel dokumendi
tunnistamine asutusesiseseks kasutamiseks, sellele vastava mirke tegemisega ning mirkuse
tegemisega ka dokumendiregistrisse;

9.6 vallavanema ja vajadusel teiste valla teenistujate poolt koostatud vallavalitsuse kirjade ning
dokumentide triikkimine javormistamine;

9.7 dokumentide faksimine ja faksist tulnud dokumentide iilevaatamine, vajadusel registreerimine;
9.8 vallavanema késkkirja projektide ettevalmistamine, nende esitamine vallavanemale vdi tema
asendajale allkirjastamiseks, allkirjastatud késkkirjade teatavakstegemine ja koopiate asjaosalistele
edastamine;

9.9 valla iildtelefonile saabuvatele konedele vastamine ja informatsiooni edastamine;

9.10 kodanike informeerimine valla ametiasutuse teenistujate todjaotusest, vajadusel teabe juurde
suunamine;

9.11 arhiivit6o korraldamine ja arhiivivddrtusega arhivaalide kogumine, nende ettevalmistamine
sailitamiseks ettendhtud tdhtajaks;

9.12 dokumentide loetelu ja arhivaalide loetelu koostamine ja tdiendamine ning

arhivaalide arvestuse pidamine;

9.13 arhivaalidele ja dokumentidele juurdepédésu tagamine, nende kasutamise korraldamine ja
juhendamine;

9.14 valla teenistujatele teenistusiilesannete tditmiseks vajalikest dokumentidest koopiate
tegemine, véljastatud toimikute kohta arvestuse pidamine;

9.15 arhiiviteatiste koostamine ja vormistamine;

9.16 arhiivi korrastamine ja arhivaalide rahvusarhiivile tileandmise korraldamine;

9.17 sdilitustéhtaja iiletanud dokumentide hévitamiseks eraldamine;

9.18 siilitustihtaja iiletanud dokumentide hdvitamine rahvusarhiivi hindamisotsuse alusel;

9.19 likvideerimisele vdi reorganiseerimisele kuuluvate valla ametiasutuse hallatavate allasutuste
dokumentide ja arhivaalide vastuvotmine sdilitamiseks;

9.20 arhivaalide ja dokumentide sdilitamiseks vajalike tingimuste loomine;

9.21 arhiivihoidlates tuleohutusnduete tditmine;

9.22 arhivaalide ja dokumentide kahjustamise voi hdvimise drahoidmiseks ohuplaani koostamine;



9.23 hiddaolukorraga kaasnevate tagajargede likvideerimine;

9.24 arhiivitooks vajaminevate materjalide hankimine;

9.25 vallavalitsuse kiilaliste vastuvotu korraldamine;

9.26 teadete avaldamine Ametlikes Teadaannetes;

9.27 kantselei varustamine kontoritarvetega;

9.28 slinnipdevade ja téhtpdevade arvestuse pidamine;

9.29 asutuse juhi voi vahetu juhi lihekordsete seaduslike korralduste tditmine, mis tuleneb asutuse
asjaajamise korraldamisest ja tehnilisest teenindamisest.

10. Vastutus

10.1 kédesoleva ametijuhendiga ning samuti vahetu juhi poolt antud teenistusiilesannete tdpse,
kohusetundliku, omakasupiitidmatu, digeaegse ning diguspérase tiitmise eest seadusega voi
haldusaktiga sdtestatud korras;

10.2 materiaalselt tema kasutusse antud vahendite séilimise ja korrasoleku ning nende sihiparase
kasutamise eest;

10.3 talle teenistusiilesannete tiitmise tottu teatavaks saanud isikuandmete ja
juurdepddsupiiranguga teabe mitteavalikustamise eest, teiste inimeste eraellu puutuvate andmete
ning muu konfidentsiaalse informatsiooni hoidmise eest, seda ka pérast teenistussuhte 1dppemist;
10.4 tema kéasutuses olevate dokumentide hoidmise eest.

11. Oigused

11.1 saada vallavolikogult, vallavalitsuselt, vallavalitsuse teenistujatelt ning teistelt Antsla valla
ametiasutustelt andmeid, mis on vajalikud temale pandud {ilesannete tditmiseks;

11.2 osaleda tooiilesandeid kisitlevatel seminaridel, ndupidamistel ja saada vajalikku kirjandust
vastavalt vallavalitsuse rahalistele voimalustele ning kooskdlastatult vahetu iilemusega;

11.3 saada oma t60ks vajalikke todvahendeid, arvuti- ja kontoritehnikat ning tehnilist abi nende
kasutamisel vastavalt vallavalitsuse rahalistele voimalustele;

11.4 saada isikliku sdiduauto ametisdiduks kasutamise kulude hiivitamist vastavalt kehtestatud
korrale.

12. Ametikohale noutav haridus ja oskused:

12.1 peab omama vidhemalt keskharidust;

12.2 valdama eesti keelt kdnes ja kirjas;

12.3 omama arvutikasutamise oskust (teksti- ja tabeltootluse programmid, dokumendihalduse
programm, elektronpost, internet);

12.4 asjaajamise korra tundmine;

12.5 kantselei tehniliste vahendite kasutamise oskus;

12.6 olema oma t00s tépne ja korrektne;

12.7 suhtlemis-, véljendus- ja kuulamisoskus, oskus siilitada rahu probleemsetes olukordades.

13. Ametijuhendi muutmine

13.1 ametijuhendit ei vOi muuta td6taja ndusolekuta, kui muutuvad oluliselt todiilesannete
taitmiseks kehtestatud nduded, ametijuhendis méératud tootlilesanded, suureneb oluliselt
teenistusiilesannete maht voi teenistusiilesannete muutmise tottu viheneb pohipalk;

13.2 ametijuhendi kehtestab vallavanem;

13.3 ametijuhend muutub to6tajale kohustuslikuks tema poolt sellele allakirjutamise hetkest.

Ametijuhendiga tutvunud:

ees-ja perekonnanimi allkiri kuupdev



