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VALLASEKRETARI ABI-PERSONALISPETSIALISTI AMETIJUHEND
1. ULDOSA

1.1. Ametikoha nimetus vallasekretéri abi-personalispetsialist
1.2. Nimetab ametisse ja vabastab ametist  vallavanem

1.3. Kellele allub vallasekretérile

1.4. Alluvad puuduvad

1.5. Keda asendab sekretar-registripidaja

1.6. Kes asendab sekretar-registripidaja,

vallasekretar

1.7. Laéneranna valla vallasekretéri abi-personalispetsialist on
Ladneranna Vallavalitsuse tippspetsialistide teenistusgruppi kuuluv ametnik.

2. NOUDED AMETIKOHALE

2.1. Vallasekretari abi-personalispetsialist peab vastama avaliku teenistuse seaduse ja
vallavalitsuse pohiméérusega ametnikule kehtestatud nouetele ning suutma tdita
teenistusiilesandeid vastavalt ametiasutuse pshiméarusega tippspetsialisti teenistusgrupile
kehtestatud nouetele, sh otsustuspadevuse, vastutuse ja nduetekohasusega.

2.2. Vallasekretari abi-personalispetsialistil peab olema teenistusiilesannete taitmiseks vahemalt
kutsekeskharidus koos erialase ettevalmistusega. Eelistatud on rakenduslik kdrgharidus voi
kdrgharidus.

2.3. Teadmised ja oskused:

2.3.1. Riigi pohikorra (pdhiseadus ja pShiseaduslikud seadused), kodanike p&hidiguste ja —
vabaduste ning avaliku halduse organisatsiooni tundmine.

2.3.2. Kohaliku omavalitsuse korraldust reguleerivate digusaktide ja asjaajamiskorra aluste
pdhjalik tundmine.

2.3.3. Avalikku teenistust reguleerivate digusaktide (avaliku teenistuse seadus,
korruptsioonivastane seadus jmt) pdhjalik tundmine.

2.3.4. Teenistusvaldkonda reguleerivate Gigustloovate aktide ja parima praktika pdhjalik
tundmine ning oskus neid teenistustilesannete taitmisel rakendada.

2.3.5. Vallavalitsuse asjaajamisele kehtestatud reeglite pdhjalik tundmine ning nende
nduetekohane ja tépne taitmine.

2.3.6. Uldised teadmised Euroopa Liidu institutsioonidest, organisatsiooni struktuurist ja
Euroopa Liidu Gigusest.



2.3.7. Uldised teadmised avaliku sektori majandustegevuse ja eelarve koostamise pShimdtetest.
2.3.8. Oskus kasutada arvutit, sealhulgas ametikohal vajalikke teksti- ja tabelt66tlusprogramme
ning teisi arvutiprogramme ja andmekogusid, sh dokumendihaldusprogrammi Delta.

2.3.9. Oskus koostada Gigusaktide eelndusid ja haldusakte ning teadma ja jargima
haldusmenetlusele kehtestatud reegleid.

2.3.10. Eesti keele oskus kdrgtasemel ja soovitatavalt tihe vodrkeele oskus suhtlustasandil.
2.3.11. Oskus planeerida oma tooprotsessi.

2.3.12. Oskus kuulata vestluspartnerit ning motiveerida oma seisukohti selgelt nii suuliselt kui
kirjalikult.

2.3.13. Oskus dra kuulata kaastootajaid, hinnata objektiivselt situatsioone ning pakkuda vélja
voimalikke lahendusi ning teha kokkuvétteid.

2.3.14. Ausus, algatusvdime ja loovus.

2.3.15. Koostoovoime.

2.3.16. VGime stabiilselt ja tulemusrikkalt to6tada.

2.3.17. Kohusetunne, otsustus- ja vastutusvdime, sealhulgas suutlikkus votta iseseisvalt vastu
otsuseid oma ametikoha padevuse piires, vGime ndha ette otsuste tagajargi ja vastutada nende
eest.

2.3.18. Intellektuaalne vGimekus, sealhulgas olulise eristamise oskus ja analtitisivdime.

2.3.19. Teadmised ja oskused peavad olema kaasaegsed, vBimaldamaks to6tada kaasaegses
keskkonnas.

2.3.20. Véga hea suhtlemisoskus, sealhulgas oskus koostddks avalike huvide elluviimisel. Hea
valjendus- ja kuulamisoskus, oskus séilitada rahu probleemsetes olukordades ning motiveerida
oma seisukohti arusaadavalt.

2.3.21. Oskus ise mdista, millistes valdkondades tal hakkab teadmistest vOi oskustest nappima
ning ta peab olema véimeline leidma v6imalusi nende teadmiste vi oskuste taiendamiseks ning
ta peab olema oma eri-, kutse- ja ametialase enesetdiendamisega nous.

2.4. Vallasekretari abi-personalispetsialist juhindub oma t66s Eesti Vabariigi seadusandlusest,
Ladneranna valla pshimaarusest, L&aneranna Vallavalitsuse kantselei pShimadrusest,
Laaneranna Vallavolikogu ja Laaneranna Vallavalitsuse digusaktidest, Laaneranna
Vallavalitsuse pohimaéarusest, vallavalitsuse tdokorralduse reeglitest ja teabehalduse korrast, sh
ohutusnduetest, kdesolevast ametijuhendist ning muudest vallavalitsuse t60d reguleerivatest
oigusaktidest ja dokumentidest.

3. AMETIKOHA POHIEESMARK

Vallasekretdri abi-personalispetsialisti ametikoha p&hieesmérk on vallavalitsuse t60
jarjepidevuse tagamine, ametiasutuse asjaajamise ja too tehniline korraldamine, sh
dokumendihaldussiisteemi tohusa toimimise tagamine, samuti vallasekretéri abistamine kantselei
asjaajamise korraldamisel, rahvastikuregistri pidamine ja personalito6 korraldamine.

4. TEENISTUSULESANDED

Vallasekretari abi-personalispetsialisti teenistustilesanded:

4.1.1. abistab vallasekretéri ametiasutuse asjaajamise korraldamisel ning osaleb ametiasutuse
asjaajamise korraldamisega seotud kordade jt dokumentide eelndude koostamisel;

4.1.2. teenindab valla ametiasutust kiilastavaid kliente, abistab neid valla avalduste ja
dokumentide taitmisel;



4.1.3. abistab valla ametiasutust kiilastavaid kliente suhtlemisel ja asjaajamisel riigiasutuste,
valla ametiasutuste ja teiste institutsioonidega, sh vajaliku informatsiooni otsimisel, vastavate
blankettide vélja triitkkimisel ja taitmisel;

4.9. sooritab koiki Pereregistri pidamisega seonduvaid toiminguid (elukohateated, sunnid,
omaniku digustatud ndudmised, Euroopa Liidu kodanikele isikukoodi moodustamine,
valjavotted, aadressandmete korrastamine jne) oma padevuse piires ning saadab tédhtaegselt valla
ametiasutuses koostatud siinnikanded Siseministeeriumisse;

4.1.3. tdidab ametiasutuse asjaajamiskorraga dokumentide registreerimiseks, ringluseks,
menetlemiseks ja taitmiseks vallasekretari abi-personalispetsialistile maératud iilesandeid (sh
registreerib asutusse paberkandjal saabunud dokumente dokumendihaldussiisteemis ja vajadusel
seob need teiste dokumentidega ning suunab need taitmiseks ja kooskdlastamiseks);

4.1.4. vormistab vallavalitsuse protokollide ja digusaktide koopiad ja véljavatted ning kinnitab
need vajadusel digiallkirjaga;

4.1.5. vdhemalt tihel korral asjaajamisaasta jooksul kontrollib koost6ds juristiga ametiasutuses
dokumentide pidamist vastavalt asjaajamist reguleerivatele digusaktidele;

4.1.6. peab postiteenuse kaudu valjastatud dokumentide kohta arvestust;

4.1.7. vastab valla tldtelefonile ja organiseerib kodanike vastuvottu ametiasutuse teenistujate
juurde;

4.1.8. juhendab vajadusel ametiasutuse ametnikke ja to6tajaid, Laaneranna Vallavalitsuse ja
Ladneranna Vallavolikogu ning nende komisjonide liikmeid ja ametiasutuse hallatavate asutuste
tootajaid asjaajamise korraldamisel ning dokumendihaldussiisteemiga tootamisel;

4.1.9. peab personaliarvestust valla ametiasutuse teenistujate ja ametiasutuse hallatavate asutuste
juhtide osas (sh vormistab puhkusegraafikuid, td6lepinguid, kdsunduslepinguid ja nende lisasid,
vallavanema kaskkirju lahetuste, puhkuste, teenistusse nimetamiste, teenistusest vabastamise jne
kohta); koostab tddajatabelit; haldab personaliprogrammi Persona; edastab personali- ja
kontaktandmete muudatused veebilehel avaldamiseks;

4.1.10. edastab pereregistri pidamist puudutavad teated Ametlikesse Teadaannetesse;

4.1.11. koostab personali- ja palgastatistikat ja edastab selle Rahandusministeeriumile;

4.1.12. tellib valla ametiasutusse birootarbeid;

4.1.13. vastutab valla hébelusikapeo eest;

4.1.14. peab teenistujate teenistuslehtesid;

4.1.15. tutvustab teenistujatele t66le/ametisse asumisel allkirja vastu ametijuhendit ja
tookorraldusreegleid;

4.1.16. peab arvestust vallavalitsuse teenistujate padevus- ja taiendGppe kohta;

4.1.17. nbustab valla hallatavate asutuste juhte késkkirjade koostamise ja todlepingute sélmimise
kisimustes;

4.1.18. peab lemmikloomaregistrit (LLR, lepingus kontaktisik);

4.1.19. tdidab hallatavate asutuste dokumendiregistris dokumendihalduri rollitilesannet,
vajadusel osutab hallatavatele asutustele Delta kasutajatuge;

4.1.20. taidab vallavanemalt voi vallasekretérilt saadud iihekordseid suulisi ja Kirjalikke
tilesandeid ning kohustusi;

4.1.21. tadidab muudest seadustest, valla pohimaérusest voi teistest kohaliku omavalitsuse tiksuse
oigusaktidest vallasekretari abi-personalispetsialistile satestatud tilesandeid.



5. VASTUTUS

Vallasekretari abi-personalispetsialist vastutab:

5.1. oma todiilesannete korrektse ja digeaegse taitmise ning vormistatud dokumentide digsuse ja
séilitamise eest ning ametiasutuse tGhusa toimimise eest;

5.2. ametialase informatsiooni ainult ametialase kasutamise, informatsiooni hoidmise ja
kaitsmise eest;

5.3. enda kasutuses oleva dokumentatsiooni, materiaalsete véartuste ja tehniliste vahendite
nouetekohase hoidmise eest;

5.4. isikuandmeid puudutatava informatsiooni kaitsmise ja hoidmise eest;

5.5. L&aneranna valla hea maine kujundamisele kaasa aitamise ning selle hoidmise eest;

5.6. enese kvalifikatsiooni tostmise ja taiendamise eest vastavalt asutuse poolt pakutud
voimalustele;

5.7. seadustest, kohaliku omavalitsuse digusaktidest, tookorralduse reeglitest ja ning muudest
vallavalitsuse t60d reguleerivatest digusaktidest ja dokumentidest vallasekretari abi-
personalispetsialistile tulenevate kohustuste taitmise eest.

6. OIGUSED

Vallasekretari abi-personalispetsialistil on digus:

6.1. kasutada oma t60s Ladneranna valla pohimaarusest ja teistest kohaliku omavalitsuse iiksuse
oigusaktidest, asjaajamiskorrast ja seadustest tulenevaid digusi;

6.2. saada vallavalitsuse struktuuriiiksustelt, hallatavatelt asutustelt ja kodanikelt oma t66ks
vajalikku informatsiooni ametijuhendis margitud todiilesannete taitmiseks;

6.3. teha omapoolseid ettepanekuid kantselei t66 paremaks korraldamiseks ja probleemide
lahendamiseks;

6.4. tdiendada ennast erialastel koolitustel vastavalt asutuse poolt pakutud voimalustele;

6.5. omada sisustatud t66ruumi ja t66 tegemiseks sobivaid tingimusi, nduda todiilesannete
taitmiseks vajalikke vahendeid, materjale ja tehnikat ning saada tehnilist abi nende kasutamisel,
6.6. keelduda tilesannete taitmisest, milleks tal puudub kvalifikatsioon, mis ei ole ametijuhendi
kohaselt tema tilesanneteks, mida ta pdhjendatult ei suuda téita voi mis on vastuolus seadusega.

7. AMETIJUHENDI MUUTMINE

7.1. Kéesolevat ametijuhendit voib muuta kooskalas seadusega juhtudel, kui muudatuse aluseks
on kehtivad digusaktid voi vajadus imber korraldada vallavalitsuse tood.

7.2. Ametijuhendi kaasajastamise eesmérgil vaadatakse ametijuhend vahetu iilemuse ja ametniku
poolt 1abi vdhemalt iiks kord aastas toimuva iga-aastase arenguvestluse ajal.

8. LOPPSATTED

8.1. Ametniku 6igused, teenistuskohustused (sh tegevuspiirangud) ja vastutus on reguleeritud
avaliku teenistuse seadusega.

8.2. Ametijuhend allkirjastatakse isiku vallasekretéri abi-personalispetsialisti ametikohale
nimetamisel ning sellega teenistusiilesandeid tditma asuv isik kinnitab teenistusiilesannetega
tutvumist ning taitmiseks votmist. Allkirjastatud ametijuhendit hoitakse
dokumendihaldussiisteemis.



Kinnitan, et olen tutvunud ametijuhendiga, kohustun jargima selle satteid ja olen teadlik oma
iilesannete taitmisega kaasnevast vastutusest.

Vallasekretari abi-personalispetsialist (allkirjastatud digitaalselt)
Ees- ja perekonnanimi






