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1. ULDSATTED

1.1. TEENISTUSKOHT: kantseleiteenuste ja teabehalduse juht

1.2. TEENISTUSKOHA LIIK: ametnik

1.3. STRUKTUURIUKSUS: vallakantselei

1.4. VAHETU JUHT: vallasekretar

1.5. ALLUVAD: vallakantselei teenistujad

1.6. ASENDAJA: vallasekretar, vallakantselei teenistujad

1.7. ASENDATAV: vallakantselei teenistujad (v.a vallasekretar)

2. TEENISTUSKOHA EESMARK

2.1. Vallavalitsuse  dokumendihalduse, asjaajamise ja  arhiivinduse valdkonna

koordineerimine, arendamine ja juhtimine, rahvastikuregistri t66 ja valla sideteenuste
osutamise koordineerimine ja arendamine, kvaliteetse ja kaasaegse dokumendihalduse
teenuse toimimise tagamine, kantselei meeskonna juhtimine ja t66 korraldamine ning

haldusala asutuste teabehalduse analtutsimine ja ndustamine.

3. TEENISTUSKOHA TOOULESANDED JA SOOVITUD TULEMUS

Teenistuskoha toollesanne

Soovitud tulemus / véljund

3.1. Vallakantselei t66 korraldamine, teenis-
tujatele llesannete jagamine ning nende tait-
mise jargimine.

3.1. Vallakantselei teenistujate  to0-
Ulesanded on fikseeritud, nende toimimine
tagatud, teenistujad on motiveeritud ja
tadidavad oma kohustusi professionaalselt ja
tdhtaegselt.

3.2. Vallasekretarile ettepanekute tegemine
kantselei struktuuri, koosseisu ja tdokorralduse
kohta, teenistujate tasustamise, edutamise,
ergutuste ja distsiplinaarkaristuse
madaramiseks.

3.2. Vallakantselei struktuur, koosseis ja to6-
korraldus vastavad tegevusvaldkondadele ja
on tagatud torgeteta toollesannete taitmine.

3.3. Vallakantselei teenistujate koostoovest-
luste labivimine ja iga-aastase koolitusva-
jaduse valja selgitamine, koolitusplaani koosta-
mine koostdds personaliosakonnaga.

3.3. Koostoovestlused on vastavalt kehtes-
tatud korrale I&abi viidud ja dokumenteeritud,
koolitusplaan on koostatud, teenistujate
juhendamine, véljabpe ja tédienddpe on
korraldatud.

3.4. Valdkonna eesmarkide, prioriteetide ja
t6oplaanide valjatodtamine koostdos
teenistujatega.

3.4. Valdkonna eesmargid, prioriteedid ja
té6plaanid on teenistujatega labi arutatud ja
kokku lepitud.
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3.5. Valdkonna tb6protsesside juhtimine,
koordineerimine, optimaalse t66jaotuse ja -
korralduse kehtestamine ja rakendamine.

3.5. Tdrgeteta toimiv efektiivne ja tulemuslik
valdkonna t66korraldus.

3.6. Vallakantselei teenistujate vabade ameti-
kohtade taitmise korraldamine ning ameti-
juhendite valjatootamine ja kaasajastamine
koostdds personaliosakonnaga.

3.6 Vajalik personal on digeaegselt planeeri-
tud ja vabadele ametikohtadele on konkursid
korraldatud. Ametijuhendid on koostatud
ning on ajakohased. Teenistujate valjadpe,
juhendamine ja tdiend®pe on Kkorraldatud.

3.7. Dokumendihaldussisteemi arendamiseks
ja parendamiseks ettepanekute tegemine ja
nimetatud tegevuste elluviimise  koordi-
neerimine ja toimimise tagamine

3.7. Dokumendihaldussisteemi vdimalused
on maksimaalselt kasutatud, vdimalikud
uuendused juurutatud ja  kasutajad
koolitatud.

3.8. Teabehalduse ja asjaajamise valdkonna
koordineerimine, arendamine ja teenuste
kvaliteedi tagamine.

3.8. Vallavalitsuse asjaajamine, dokumendi-
haldus ja teabehaldus on Kkorraldatud
kaasaegselt ja kooskdlas kehtivate Gigusak-
tidega ja asutuses kehtestatud kordadega.

3.9. Arhiivinduse (sh digitaalse arhiivi)
valdkonna koordineerimine, tegevuste
korraldamine ja arendamine.

3.9. Arhiivindus on korraldatud kooskdlas
kehtivate  digusaktidega, = dokumentide
sailitamine ja toimikute arhiivi leandmine on
korraldatud, sh Gleandmine Riigiarhiivi.

3.10. Teabehalduse, asjaajamise ja
arhiivinduse valdkonna reeglite téaitmise Ule
jarelevalve teostamine, teenuste kvaliteedi
tdstmiseks ja parendamiseks ettepanekute
tegemine.

3.10. Seire nduete tditmise tagamiseks on
teostatud ning ettepanekud t66 paremaks
korraldamiseks esitatud.

3.11. Rahvastikuregistri toimingute ja kliendi-
teeninduse valdkonna koordineerimine.

3.11. Rahvastikuregistri toimingud on
teostatud téhtaegselt ja nduetekohaselt,
tagatud on valdkondlik ko&rgetasemeline
klienditeenindus.

3.12. Sideteenuste (sh mobiiltelefonide jms
inventari soetamine) osutamise tegevuste
koordineerimine.

3.12. Teenused on osutatud kvaliteetselt ja
tOrgeteta.

3.13. Vallavalitsuse teenistujate, valitsuse liik-
mete ndustamine oma vastutusvaldkonna kisi-
mustes.

3.13. Tagatud on professionaalne ndus-
tamine vastutusvaldkonna kisimustes.

3.14. Valla hallatavate asutuste teabe- ja
dokumendihalduse analliisimine ja hallatavate
asutuste juhtide ndustamine.

3.14. Asutuste teabe- ja dokumendihalduse
stisteemne analliis vastavalt tooplaanile.
Tagatud on professionaalne ndustamine
oma vastutusvaldkonna kisimustes.

3.15. Valdkonna tegevust reguleerivate
digusaktide, dokumentide, juhendite jms
koostamine, haldamine ning ajakohastamine.

3.15. Valdkonna tegevust reguleerivad digu-
saktid on Kkoostatud, kinnitatud ja on
ajakohased ning nende rakendamine on
tagatud (sh teenistujad jt informeeritud).

3.16. Valdkonna riigihangete planeerimine ja
dokumentide ettevalmistamine

3.16. Valdkonna riigihanked on korrektselt
planeeritud ja ajakavastatud, dokumendid on
koostatud ning hanked  Oigeaegselt
|&biviidud

3.17. Valdkonna aasta tegevusaruande ja
eelarve koostamisel osalemine.

3.17. Valdkonna eelarve ja tegevusaruanne
on koostatud asjatundlikult ja tagatud on
selle jargimine.

3.18. Vajadusel osalemine vallavalitsuse istun-
gitel, nbupidamistel ja vastavate komisjonide
t00s.

3.18. Tagatud on osalemine vallavalitsuse
istungitel, nbupidamistel ja komisjonide t60s.
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3.19. Koost6o tegemine vallavalitsuse teiste | 3.19. Toimiv koostdd vallavalitsuse teiste
struktuuritiksustega ja hallatavate asutustega. | struktuuriliksustega ja asutustega.

3.20. Vallakantselei dokumentide haldamine. 3.20. Vallakantselei teenistujate poolt

koostatud dokumendid on &iguspéarased ja
nouetekohaselt vormistatud ning ettenahtud
korras dokumendihaldussusteemis regist-
reeritud ja séilitatud.

3.21. Teenistuskoha eesmargist vdi valla- | 3.21. Tahtajaliselt, digusparaselt ja kompe-
kantselei t00st tulenevate muude Ulesannete | tentselt taidetud tlesanded
taitmine.

3.22. Vallasekretari poolt antud Uhekordsete 3.22. Tooulesanded on taidetud korrektselt
tédulesannete taitmine. ja tdhtaegselt.

4.

4.1.
4.2.
4.3.

4.4,
4.5,

4.6.

5.

TEENISTUSKOHALE ESITATAVAD POHINOUDED

Haridus: kérgharidus (soovitavalt teabe- vdi dokumendihalduse alal).

Tookogemus: valdkonnas vahemalt 3 aastat, meeskonna juhtimiskogemus.

Arvutioskus: oskus kasitleda teenistuskohal vajalikke arvutiprogramme,
andmekogusid ja vajalikke e-menetluse keskkondi.

Keeleoskus: eesti keel kdrgtasemel, tihe vdorkeele oskus suhtlustasandil.

Teadmised ja oskused: avaliku halduse organisatsiooni ja ametialaste digusaktide ning
kohaliku omavalitsuse asjaajamiskorra tundmine, teadmiste
oskuslik ja asjatundlik rakendamine kohaliku omavalitsuse t66-
korralduse ja Ulesannete taitmisel, haldusdokumentide ja ameti-
kirjade koostamise ja vormistamise oskus, ajaplaneerimise ja
analtusioskus, argumenteerimisoskus, vaga hea suuline ja
kirjalik enesevaljendusoskus, labiraakimisoskus, hea suhtlemis-
ja koostéodoskus ning kuulamisoskus, sh teadmiste jagamine
kolleegidega ning professionaalne suhtlemine.

Isikuomadused: otsustus- ja vastutusvdime, sh suutlikkus votta iseseisvalt vastu
otsuseid oma teenistuskoha padevuse piires ning vdime naha
ette otsuste tagajargi ja vastutada nende eest, viime todtada
pingeolukorras, tasakaalukus ja usaldusvaarsus, korrektsus,
tapsus, kohusetundlikkus, vdime argumenteerida kaalutletult ja
susteemselt.

OIGUSED

Kantseleiteenuste ja teabehalduse juhil on digus:

5.1.

5.2.

5.3.

5.4.

5.5.

5.6.

5.7.

saada tddllesannete taitmiseks vajalikku informatsiooni ja dokumente vallavolikogult,

vallavalitsuselt, valla ametiasutuse hallatavatelt asutustelt ja valla osalusega aritihingutelt

ning teistelt padevatelt isikutelt;

valmistada ette ja esitada Gigusaktide eelnbusid tema padevusse kuuluvates kiisimustes;
anda arvamusi ja kooskdlastusi ning allkirjastada oma padevuse piires

teenistusulesannete taitmise kaigus koostatud dokumente;

jatta kooskdlastamata, esitada eriarvamusi ja taotleda muudatuste sisseviimist juriidiliselt

ja keeleliselt ebakorrektsetes dokumentides;

kokku kutsuda ndupidamisi ning teha ettepanekuid té6riithmade moodustamiseks ja asja-

tundjate kaasamiseks oma padevusse kuuluvate kiisimuste lahendamisel;

teha vahetule juhile ettepanekuid oma péadevusse kuuluva valdkonna edendamiseks, t60

paremaks korraldamiseks ja probleemide lahendamiseks;

saada teenistuseks vajalikku eri-, kutse- ja ametialast tdiendkoolitust eelarves ettenahtud
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mahus;

5.8. saada juurdepéas teenistuseks vajalikele infosiisteemidele ja registritele;

5.9. kasutada to6ulesannete taitmiseks vajalikke to6vahendeid, arvuti- ja kontoritehnikat ning
saada tehnilist abi nende kasutamisel.

6. VASTUTUS
Kantseleiteenuste ja teabehalduse juht vastutab:

6.1. ametijuhendis satestatud teenistuskohustuste digeaegse ja kvaliteetse taitmise eest;

6.2. vallakantselei t06 toimimise eest;

6.3. igapéevatoos andmeturbe alaste meetmete rakendamise eest vastavalt kehtivale
seadusandlusele ning muudele Gigusaktidele, samuti isikuandmete kaitse pdhimstete
jargimise eest;

6.4. tookorralduse reeglite, tule- ja td0ohutusnduete taitmise ja talle kasutamiseks antud
todvahenditega heaperemeheliku imberkadimise eest;

6.5. tema kasutusse antud materiaalsete vahendite ja dokumentide korrashoiu ja sdilimise
eest;

6.6. védljastatava ja edastatava informatsiooni Oigsuse ja objektiivsuse eest ning seoses
tookohustuste taitmisega talle teatavaks saanud andmete, mis vdivad kahjustada
vallavalitsuse huve, konfidentsiaalsuse sailimise eest.

6.7. KVS (korruptsioonivastane seadus) § 2 I6ike 1 ja 2 tAhenduses ja alusel KVS-s satestatud
tegevus- ja toimingupiirangutest kinnipidamise ning keelatud tegevustest hoidumise eest.

7. TEENISTUSKOHAL VAJALIKUD TOOVAHENDID
7.1. sulearvuti komplekt;

7.2. mobiiltelefon ja kBnepakett;
7.3. teenistuseks vajalikud muud vahendid ja kontoritarbed.

8. AMETIJUHENDI MUUTMINE
Ametijuhendit vdib Tédandja muuta juhtudel, kui muudatuste aluseks on kehtivad digusaktid
vOi vajadus t66 Umber korraldada.

Olen ametijuhendiga tutvunud ja kohustun ametijuhendit tditma
/allkirjastatud digitaalselt/

Nimi AllKiri Kuupaev




