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Jarva Vallavalitsus

Sekretiri ametijuhend

1. Struktuuriiiksus Jarva Vallavalitsuse vallakantselei
2. Teenistuskoht ametnik

3. Allub vallasekretérile

4, Asendab vallasekretéri abi voi sekretéri

5. Asendaja sekretdr voi tehniline spetsialist

6. Ametikoha teenistusiilesanded:

6.1. vallavanema dokumentatsiooni siistematiseerimine ja hoidmine; isikute registreerimine
vallavanema vastuvotule; vallavanema to6ks vajalike materjalide -ettevalmistamine,
dokumentide vormistamine, vajaliku informatsiooni kogumine;

6.2. elukohateadete vastuvdtmine ja vormistamine ning rahvastikuregistri kannete tegemine
elukohateadete alusel; rahvastikuregistris lubatud péaringute tegemine ja tdendite véljastamine
rahvastikuregistri andmete pohjal; isikukoodi andmine EL kodanikule elukoha

registreerimisel jms;

6.3. vallavalitsuse ja —volikogu istungi protokollimine, volikogu komisjoni koosoleku
protokollimine;

6.4. vallavalitsuse ja —volikogu médruste vormistamine ning esitamine avaldamiseks Riigi
Teatajas;

6.5. dokumendihaldusprogrammi Delta administraatori iilesannete tditmine, ndustamine Delta
kasutamisel;

6.6. vallavalitsuse ja -volikogu 0igus- ning haldusaktide ja protokollide registreerimine
dokumendiregistris Delta, véljavotete tegemine, dokumentide edastamine vastavalt
jaotuskavale;

6.7. ametiasutuse dokumentide loetelu koostamine ja tdiendamine;

6.8. valla iilde-posti haldamine;

6.9. dokumentide (sh suuliste avalduste) vastuvdtmine, esitatu esmane digsuse kontrollimine,
registreerimine dokumendiregistris ja menetlejale edastamine; dokumentide paljundamine;
lihtpdringutele vastamine; isikute esmane ndustamine blankettide tditmisel, valdkonnaalase
teabe andmine, asutuse pakutavate teenuste kirjeldamine ja soovituste andmine;
véljasaadetavate dokumentide vormistamine (sh toimetamine keeleliselt), vélja saatmine,
vajadusel kaaskirjade koostamine; dokumentide viljaandmine, saaja teavitamine véljaandmise
ootel dokumentidest; viljastusteatega kirjade iile arvestuse pidamine;

6.10. tdendite ja teatiste koostamine vastavalt antud juhistele; lubade jms dokumentide
ettevalmistamine ja vormistamine viljastamiseks;

6.11. telefonikdnedele vastamine ja nende suunamine;

6.12. kuulutuste ja teadete koostamine, avaldamiseks edastamine; Ametlike Teadaannete
portaali andmete sisestamine;



6.13. asjaajamistoimikute sisseseadmine asjaajamisperioodi alguses, toimikute pidamine ning
asjaajamisperioodi l0ppedes arhiveerimine; dokumentidest, sh arhivaalidest, koopiate,
arakirjade ja véljavotete tegemine, nende digsuse toestamine;

6.14. ndupidamiste ja koosolekute ettevalmistamine vastavalt vallavanemalt ja vallasekretérilt
saadud juhistele (sh kohvi- ja karastusjookide laua korraldamine), vajadusel osavotjatele
teatamine ja materjalide paljundamine v0i edastamine; kiilaliste vastuvdtmine, vajadusel
protokollimine;

6.15. valla iiritustel osalemine abistavas rollis;

6.16. vallavanema vastuvottude kutsete valmistamine, véljasaatmine;

6.17. kuulutuste (kaastundeavaldused, tinuavaldused jne) avaldamine kohalikus ajalehes;
6.18. kontoritehnika hoolduse organiseerimine;

6.19. lillede tellimine ning vallavanemale kingituste ja meenete organiseerimine valla
esindamiseks erinevatel Uritustel;

6.20. arhiivihoidlast dokumentide véljastamine;

6.21. vallavanema ja vallasekretéri antavate lihekordsete iilesannete tditmine.

7. Ametniku haridusele, td6kogemusele, teadmistele ja oskustele kehtestatud nduded
Nouded haridusele ja todkogemusele: keskharidus ja ametialane ettevalmistus voi
kutsekeskharidus.

Nouded teadmistele ja oskustele: orienteerub seadustega valla pddevusse antud kiisimustes
oma todvaldkonnas, tunneb ja oskab rakendada valdkonda reguleerivaid digusakte; suudab
vihese juhendamisega koostada oma todvaldkonna {ild- ja iiksikakte; suudab asendada teist
teenistujat; oskab kasutada td0ks vajalikke tehnilisi vahendeid, arvutiprogramme ja
andmebaase; omab head suhtlemisoskust ja kohusetunnet.

8. Ametniku Gigused ja kohustused on sétestatud avaliku teenistuse seaduse 4. ja 5. peatiikis.



