KINNITATUD
Valga vallavanema kuupdev digiallkirjas
késkkirjaga nr 3-1.1/109

Kantseleispetsialisti ametijuhend

1. Ametikoht
Kantseleispetsialist

2. Struktuuriiiksus
Vallakantselei

3. Alluvus
3.1. Vahetu juht on juhtivsekretar.
3.2. Vahetuid alluvaid ei ole.

4. Asendamine
4.1. Kantseleispetsialist asendab sekretari.
4.2. Kantseleispetsialisti asendab sekretar.

5. Palgatingimused
Palga ja muude tasude maksmisel juhindutakse Valga Vallavolikogu poolt kehtestatud
palgajuhendist.

6. Teenistusiilesanded

6.1. Arhiivitoo korraldamine:

6.1.1. osalemine vallavalitsuse dokumentide liigitusskeemi kavandi koostamisel, selle avalikule
arhiivile kooskdlastamiseks ja vallavanemale kinnitamiseks esitamine;

6.1.2. arhiivi korrastamine ja korrashoidmine;

6.1.3. arhiiviskeemi moodustamine;

6.1.4. arhivaalide kasutamise voimaldamine ning selle iile arvestuse pidamine;

6.1.5. isiku vO0i asutuse avalduse alusel arhiiviteatiste koostamine, drakirja ja véljavotte
vormistamine;

6.1.6. ametnike juhendamine dokumentide séilitamiseks ettevalmistamisel,

6.1.7. dokumentide siilitamiseks vastuvdtmine vallavalitsuse arhiivi;

6.1.8. vastuvoetud toimikute ja dokumentide (arhivaalide) arvestuse pidamine ning nende
sdilimise tagamine;

6.1.9. digitaalsete dokumentide séilitamise korraldamine;

6.1.10. dokumentide ja arhivaalide laenutamine, arhivaalide ettevalmistamine avalikku arhiivi
tileandmiseks ning arhivaalide lileandmine;

6.1.11. dokumentide (sh digitaalsete) havitamise korraldamine.

6.1.12 Vahetu juhi v3i struktuuriiiksuse juhi iilesandel vallakantselei pddevuses olevate tilesannete
lahendamiseks andmete sisestamine andmebaasidesse, registritesse (Persona, Amphora, TOR
jm).

6.2. Vahetu juhi voi struktuuriiiksuse juhi poolt muude iihekordse iseloomuga iilesannete

téditmine.

6.3 Kaasaaitamine kohalike ja riigikogu valimiste ja rahvahdiletuste ldbiviimisel Valga vallas.

6.4. Valga Vallavalitsuse tookorraldusest tulenevad iilesanded:

6.4.1 teabehalduse korras, tookorralduse reeglites kehtestatud nduete tditmine;

6.4.2 elektroonilise dokumendiregistri kasutamine vallavalitsusele eelndude esitamiseks,

kirjavahetuse, protokollide ja muude dokumentide registreerimiseks ja suunamiseks ning



dokumentide nduetekohane sdilitamine ja arhiveerimiseks iileandmine, td6kohast eemalviibimise
markimiseks;

6.4.3 elektroonilise kalendri ja sisekommunikatsiooni vahendite kasutamine sisemise info
vahendamiseks, to6kohast eemalviibimise markimiseks;

6.4.4 olulistest siindmustest info edastamine: todkohast eemalviibimine, niddala kokkuvotte ja
eelinfo edastamine;

6.4.6 avalikkust voi oma toovaldkonda puudutava vajamineva teabe edastamine avaldamine
sobivas vormis.

7. Vastutus

7.1. Vastutab tema kasutusse antud vahendite sdilimise ja korrasoleku ning nende sihipéarase
kasutamise eest.

7.2. Vastutab temale pandud tilesannete tépse, digeaegse, kohusetundliku ja omakasupiitidmatu
tditmise eest.

7.3. Vastutab statistilistes aruannetes esitatud andmete digsuse eest.

7.4. Vastutab talle teenistuse tottu teatavaks saanud riigisaladuse, teiste inimese perekonna- ja
eraelu puutuvate andmete ning muu konfidentsiaalsena saadud informatsiooni ebaseadusliku
avaldamise eest.

8. Oigused

8.1. Kontrollida vallavalitsuse teenistustes vallavalitsuse teabehalduse korrast kinnipidamist.

8.2. Teha wvahetule juhile ettepanekuid oma todvaldkonda reguleerivate digusaktide
vastuvotmiseks, muutmiseks voi kehtetuks tunnistamiseks.

8.3. Saada teenistuseks vajalikku eri-, kutse- ja ametialast koolitust ja kirjandust vastavalt
omavalitsuse rahalistele vdimalustele kooskdlastatult struktuuriiiksuse juhiga.

8.4. Osaleda toolilesandeid késitlevatel seminaridel ja  foorumitel kooskolastatult
struktuuritiksuse juhiga.

8.5. Saada oma t60ks vajalikku informatsiooni ja dokumente vallavalitsuse teenistujatelt ning
teistelt riigi- ja kohaliku omavalitsuse asutustelt vastavalt kehtestatud korrale.

8.6. Kasutada todlilesannete tditmisel vallavalitsuse transporti vastavalt kehtestatud korrale.

8.7. Saada oma t60ks vajalikke toovahendeid, arvuti- ja kontoritehnikat ning tehnilist abi nende
kasutamisel.

9. Ametijuhendi muutmine

Ametijuhendi kaasajastamise ja muutuvate vajadustega kooskolla viimise eesmaérgil vaadatakse
ametijuhend vahetu juhi, struktuuriiiksuse juhi ja ametniku poolt 14dbi vdhemalt iiks kord aastas
ning vajadusel muudetakse. Ametijuhendit voib muuta ka juhul, kui muudatuste aluseks on
kehtivad digusaktid voi vajadus timber korraldada t66d struktuuritiksuses.

Ametijuhendiga tutvunud:

(allkirjastatud digitaalselt)



