KINNITATUD
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Viljandi Vallavalitsuse
vallakantselei spetsialisti ametijuhend

1. ULDSATTED

Ametikoha nimetus: spetsialist

Ametisse nimetamine: vallavanema poolt

Kellele allub: vallasekretar

Alluvad: puuduvad

Kes asendab: vallasekretéri abi

Keda asendab: vallasekretéri abi, personalispetsialisti

Spetsialist juhindub oma to6s kiesolevast ametijuhendist, koigist Eesti Vabariigi
oigusaktidest, vallavolikogu mairustest ja otsustest, vallavalitsuse mairustest ja
korraldustest ning vallavalitsuse (kui ametiasutuse) tookorralduse juhendist.

2. AMTIKOHA EESMARK

Spetsialisti  ametikoha eesmérgiks on vallavolikogu ja vallavolikogu komisjonide
dokumentatsiooni korraldamine, vallavalitsuse ametiasutuse dokumendihaldusprogrammi
pidamine ja haldamise korraldamine ning isikuandmete kaitse korraldamine.

3. AMETIULESANED

Spetsialisti ametiiilesanded on:

3.1. vallavolikogu eestseisuse ja komisjonide tehniline teenindamine, sh protokollimine;

3.2. vallavolikogu liikmete ja vallavolikogu komisjonide liikmete osalemise kohta istungitel ja
koosolekutel arvestuse pidamine;

3.3. vajadusel vallavolikogu istungite paevakorra koostamine ja algmaterjalide edastamine;

3.4. vajadusel vallavolikogu istungite tehniline ettevalmistamine, sh protokollimine;

3.5. vajadusel vallavolikogu istungile esitatavate materjalide kontrollimine vorminduete ja
menetlusnduete tditmise osas;

3.6. vajadusel vallavolikogu digusaktide vormistamine, allkirjastamiseks esitamine,
asjaosalistele saatmine ja avalikustamine, sh vallavolikogu mééruste esitamine Riigi Teatajasse;
3.7. wvallavolikogu kirjavahetuse korraldamine, sh kirjade, avalduste, kaebuste, teabenduete,
tdhtajalise vastamise tagamine;

3.8. vallavalitsuse ametnike poolt teadete edastamine vallavolikogu liikmetele;

3.9. dokumendihaldusprogrammi toimimise ja sellele juurdepddsudiguste haldamise tagamine;
3.10. wvallavalitsuse teenistujate ja vallavalitsuse hallatavate asutuste juhtide ndustamine ja
juhendamine dokumendihaldust ja dokumendihaldussiisteemi puudutavates kiisimustes,

3.11. Kkirjade tihtaegse vastamise jalgimine;

3.12. koostoos sekretdr-asjaajajaga teabehalduse korra koostamine ja vajadusel selle
kaasajastamine;

3.13. koostdos arhivaariga dokumentide liigitusskeemide koostamine ja kaasajastamine;

3.14. andmekaitseametniku {ilesannete tditmine ja andmekaitse korraldamine vallavalitsuses;
3.15. vajadusel personalitod tegemine;

3.16. seadustest, valla digusaktidest ja vallavalitsuse tookorrast ning ametikoha eesmarkidest
tulenevate, vallavanema ja/vai vallasekretdri poolt antud teiste ihekordsete iilesannete tditmine.



4. OIGUSED

Spetsialistil on digus:

4.1. saada vallavalitsuse ja vallavolikogu liikmetelt ning valla teenistuses olevatelt teistelt
isikutelt informatsiooni ja dokumente, mis on vajalikud temale pandud teenistusiilesannete
tditmiseks;

4.2. teha ettepanekuid oma pddevusse kuuluvas valdkonnas t60 paremaks korraldamiseks ja
probleemide lahendamiseks;

4.3. saada teenistuskohustuste tditmiseks vajalikku tdienduskoolitust;

4.4. saada teenistusiilesannete tditmiseks vajalikke toovahendeid, arvuti- ja kontoritehnikat ning
tehnilist abi nende kasutamisel;

4.5. kinnitada vallavolikogu ja vallavalitsuse oOigusaktide é&rakirju ning protokollide
viljavotteid,

4.6. realiseerida digusaktidest tulenevaid muid digusi.

5. VASTUTUS

Spetsialist vastutab:

5.1. teenistuskohustuste korrektse, Oigeaegse ja Oiguspdrase tditmise eest, tema poolt
viljastatud vormistatud dokumentide digsuse ja esitatud andmete tegelikkusele vastavuse eest;
5.2. talle teenistuskohustuste tditmisel teatavaks saanud informatsiooni kasutamise
Oiguspdrasuse eest (vaid teenistuskohustuste tditmiseks; mitte edastamine isikutele, kellele
informatsiooni andmine pole digusaktidega ette ndhtud);

5.3. tema valduses oleva dokumentatsiooni ning vallavara sihipdrase kasutamise ning sdilimise
eest;

5.4. wvallavanema ja/vdi vallasekretdri antud seaduslike iilesannete nduetekohase, digeaegse
ning tulemusliku tditmise eest.

6. NOUDED HARIDUSELE

Spetsialisti ametikohal on ndutav:

6.1. korgharidus (dokumendihaldus voi infoteadus) voi vihemalt keskeriharidus ja pikaajaline
tookogemus asjaajamise ja dokumendihalduse valdkonnas;

6.2. ametialane enesetdiendamine, sealhulgas teadmiste omandamine kéesolevas ametijuhendis
ettendhtud teadmistele ja oskustele esitatavate nduete osas.

7. NOUDED TEADMISTELE JA OSKUSTELE

Ametialaselt vajalikud teadmised ja oskused:

7.1. avaliku halduse organisatsiooni ja avalikku teenistust reguleerivate digusaktide tundmine;
7.2. kohaliku omavalitsuse korraldust reguleerivate Oigusaktide ning Viljandi valla
pohimééruse tundmine;

7.3. riiklike ja Viljandi valla omavalitsusorganite kehtivate oOigusaktide tundmine oma
teenistuskohustuste piires ning nendes orienteerumine;

7.4. eesti keeles oskus korgtasemel ja lihe voorkeele oskus kesktasemel ametialase sdnavara
valdamisega;

7.5. ametikohal vajalike arvutiprogrammide ja andmekogude kasutamise oskus;

7.6. viga hea suhtlemisoskus, sealhulgas oskus ja tahe koostdoks teiste teenistujatega;

7.7. teadmiste ja kogemuste omamine asjaajamisest ja dokumentide vormistamisest;

7.8. algatusvdime, loovus, sh voime osaleda uute lahenduste véljatoGtamisel, neid rakendada
ning todtada iseseisvalt;

7.9. to6voime, sh voime stabiilselt ja kvaliteetsel tootada ka pingeolukorras ning efektiivselt
kasutada aega;

7.10. kohusetunne, otsustus- ja vastutusvoime, sh kohustuste tdpne ja Oigeaegne tditmine,
vastutus oma kohustuste tiitmise, selle kvaliteeti ja tulemuslikkuse eest.



8. AMETIJUHENDI MUUTMINE
Ametijuhendit muudab vallavanem vastavalt vajadusele vallavalitsuse sisemise t60
timberkorraldamiseks.

Kéesolev ametijuhend on koostatud kahes eksemplaris, millest {iks jadb vallakantseleisse ja teine
on antud spetsialistile.

vallavanem (allkiri, kuupdev)

Kinnitan, et olen tutvunud kdesoleva ametijuhendiga ning kohustun jirgima selles ettendhtud
noudeid.

spetsialist (allkiri, kuupéev)



