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ULDSATTED
1.1. TEENISTUSKOHT: juhiabi-peaspetsialist
1.2. TEENISTUSKOHA LIIK: to6lepinguline teenistuja
1.3. STRUKTUURIUKSUS: vallavanema otsealluvuses
1.4. VAHETU JUHT: vallavanem
1.5. ALLUVAD: puuduvad
1.6. ASENDAJA: teabehalduse vanemspetsialist
1.7. ASENDATAYV: teabehalduse vanemspetsialist

TEENISTUSKOHA EESMARK

2.1. Tagada vallavanema t66 toetamine labi asjaajamise korraldamise, tegevuste koordineerimise
ning paevakava haldamise, sh ndupidamiste, sindmuste ja kohtumiste korraldamine, vaja-
dusel koosolekute protokollimine ning kirjavahetuse haldamine.

3. TEENISTUSKOHA TOOULESANDED JA SOOVITUD TULEMUS

3.1 Vallavanema paevakava kavandamises| 3.1 Ulesanded on taidetud ja vallavanema t66
osalemine ja selle haldamine. on toetatud.

3.2. Vallavanema osalusega ndupidamiste ja| 3.2. Koosolekud ja Uritused toimuvad ajaka-
kohtumiste  korraldamine  ja  vajadusel | vade kohaselt, on asjatundlikult toetatud ning
koosolekute protokollimine, sh vajaliku infor-| osalejatele on tagatud asjakohase infor-
matsiooni hankimine ja asjaosalistele edasta-| matsiooni kéttesaadavus.

mine.
3.3. Vallavanema osalusega drituste ja| 3.3. Uritused ja stindmused vastavad kokku-
sindmuste korraldamine ja nendega seotud| lepitud tegevuskavadele, eelarvele ning on
tegevuste koordineerimine. korraldatud oodatud tasemel.

3.4. Vallavanema kiilaliste vastuvdtmine. 3.4 Vallavanema vastuvdtule saabunud
kilalised on meeldivalt ja Kkorrektselt
teenindatud.

3.5. Vallavanemale edastatud kirjade, péaringute | 3.5. Dokumendid on registreeritud ja neile on
ja teabenduete registreerimise korraldamine ja| vastatud thtaegselt.

vastamise tagamine.
3.6. Asutuse dokumendihalduststeemi kaudu| 3.6 Dokumendid on nduetekohased ja
vallavanemale allkirjastamiseks edastatud doku- | korrektsed.

mentide ja kirjade 1&bi vaatamine, probleemide
korral vastutavale koostajale tagasiside andmine.
3.7. Arengukavade, tooplaanide ja| 3.7. Arngukavad, tooplaanid ja tegevuskavad
tegevuskavade tehniline haldamine vallavanema| on sisestatud infosusteemi ja vajadusel kaa-
poolt madratud mahus. sajastatud.
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tajatoe tagamine.

3.8. Erinevate infoststeemide (Sitrep jt) kasu-| 3.8. Infoslsteemide kasutajad on konsul-

teeritud ja vajadusel info sisestatud.

taitmine.

3.9. Vallavanema poolt antud muude| 3.9. Tahtajaliselt, diguspéraselt ja korrektselt
uhekordsete  tooulesannete ja  korralduste | taidetud Glesanded.

neerimine.

3.10. Teenistuskoha eesmaérgist tulenevate | 3.10. Tegevused on digeaegselt ja edukalt 1abi
muude tegevuste korraldamine ja koordi-| viidud.

4. TEENISTUSKOHALE ESITATAVAD POHINOUDED

4.1. Haridus:

4.2. Tookogemus:
4.3. Arvutioskus:
4.4. Keeleoskus:

4.5. Teadmised ja oskused:

4.6. Isikuomadused:

5. DIGUSED

kdrgharidus;

riigi- vOi kohaliku omavalitsuse asutuses vahemalt 3 aastat;
teenistuskohal vajalikud arvutiprogrammid ja andmekogud;
kdrgtasemel eesti keele oskus, he vodrkeele oskus véahemalt B2
tasemel,

avaliku halduse organisatsiooni ja ametialaste Gigusaktide ning
kohaliku omavalitsuse asjaajamiskorra tundmine, teadmiste oskuslik
ja asjatundlik rakendamine kohaliku omavalitsuse to6korralduse ja
ulesannete taitmisel, haldusdokumentide ja ametikirjade koostamise
ja vormistamise oskus, hea ajaplaneerimise oskus, vaga hea suuline
jakirjalik enesevaljendusoskus, vaga hea suhtlemis- ja koosté6oskus
ning kuulamisoskus;

otsustus- ja vastutusvfime, algatusvéime ning loovus, vGime tdotada
muutustele avatud keskkonnas, susteemsus, korrektsus, tapsus,
kohusetundlikkus ja abivalmidus.

Juhiabil-peaspetsialist on digus:

5.1.saada teenistustlesannete taitmiseks vajalikku informatsiooni ja dokumente vallavolikogult,
vallavalitsuselt, valla ametiasutuse hallatavatelt asutustelt ja valla osalusega &ritihingutelt ning
teistelt padevatelt isikutelt;

5.2. anda arvamusi ja kooskdlastusi ning allkirjastada oma padevuse piires teenistusiilesannete
taitmise kaigus koostatud dokumente;

5.3. saada ligipaas tooks vajalikele infoslsteemidele ja registritele;

5.4. teha vahetule juhile ettepanekuid oma padevusse kuuluva valdkonna edendamiseks, t66 pare-
maks korraldamiseks ja probleemide lahendamiseks;

5.5. saada teenistuseks vajalikku eri-, kutse- ja ametialast tdiendkoolitust eelarves ettendhtud

mahus;

5.6. kasutada teenistusiilesannete tditmiseks vajalikke toGvahendeid, arvuti- ja kontoritehnikat
ning saada tehnilist abi nende kasutamisel.

6. VASTUTUS

Juhiabi-peaspetsialist vastutab:
6.1. ametijuhendis satestatud teenistuskohustuste digeaegse ja kvaliteetse taitmise eest;
6.2. véljastatud dokumentide ja informatsiooni digsuse eest;
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6.3. igapaevatoos andmeturbe alaste meetmete rakendamise eest vastavalt kehtivale seadusandlu-
sele ning muudele digusaktidele, samuti isikuandmete kaitse pdhimdtete jargimise eest;

6.4. tookorralduse reeglite, tule- ja téoohutusnduete taitmise ja talle kasutamiseks antud t66vahen-
ditega heaperemeheliku Umberkaimise eest;

6.5. véljastatava ja edastatava informatsiooni Gigsuse ja objektiivsuse eest ning seoses teenistus-
kohustuste taitmisega talle teatavaks saanud andmete ja informatsiooni konfidentsiaalsuse séi-
limise eest;

6.6. KVS (korruptsioonivastane seadus) § 2 I6ike 1 ja 2 td4henduses ja alusel KVS-s sétestatud
tegevus- ja toimingupiirangutest kinnipidamise ning keelatud tegevustest hoidumise eest.

7. TEENISTUSKOHAL VAJALIKUD TOOVAHENDID
7.1. arvutitéokoht (stlearvuti komplekt);

7.2. mobiiltelefon ja kdnepakett;

7.3. teenistuseks vajalikud muud t6évahendid ja kontoritarbed.

8. AMETIJUHENDI MUUTMINE

Ametijuhendit voib Té6andja muuta juhtudel, kui muudatuste aluseks on kehtivad digusaktid voi
vajadus t66 timber korraldada.

Olen ametijuhendiga tutvunud ja kohustun ametijuhendit taitma
Nimi AllKiri Kuupaev

allkirjastatud digitaalselt




