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13. aprilli 2007

käskkirjaga nr 62
Rae Vallavalitsuse vallakantselei

infospetsialisti  ametijuhend
1.    Üldsätted
1.1 Struktuuriüksuse nimetus

vallakantselei

1.2 Ametikoha nimetus

infospetsialist

1.3 Kellele allub

vallasekretär

1.4. Alluvad

-

1.5. Asendajad

vallavalitsuse sekretär, vallakantselei            

                                                                 spetsialist

1.6 Keda asendab

-
2.   Ametikoha eesmärk

Vallavalitsusse  pöördujate korrektse ja asjatundliku esmase teenindamisega aidata kaasa teiste ametnike (peamiselt ehitusameti ja maa-ameti) põhifunktsioonide paremale täitmisele. 

3.   Teenistuskohustused

3.1 annab vallavalitsusse (peamiselt ehitusametisse ja maa-ametisse) pöörduvatele või helistavatele inimestele üldinformatsiooni kogu vallavalitsuse töökorralduse, töötajate ja nende funktsioonide ning osutatavate teenuste kohta;

3.2. teenindab  vallavalitsuse ehitusametisse ja maa-ametisse pöörduvaid isikuid, selgitab välja pöördumise eesmärgi ja suunab vastavate ametnike vastuvõtule. Juhul kui pöördumise eesmärk pole saavutatav infolauas tema osutatavate esmaste teenuste abil, korraldab isikute registreerimist ametnike vastuvõtule nendega kooskõlastatult;

3.3. võtab kodanikelt vastu avaldusi, taotlusi ja muid dokumente, kontrollib nende komplektsust ja esmaste vorminõuete täitmist ning juhendab taotluste vormistamisel;

3.4. täidab reklaamimaksu halduri ülesandeid, valmistab ette vajalikke haldusaktide eelnõusid, teeb koostööd rahandusametiga (maksumaksjad) keskkonnajärelevalve inspektoriga (loata paigaldatud reklaamide eemaldamine, väärteomenetlus) ja juristiga (sissenõuded); 

3.5. registreerib ehitusameti ja maa-ameti dokumente ja korraldab nende täitmise kajastamist asutuse dokumendiregistris vastavalt asjaajamiskorras määratud pädevuste jaotusele;

3.6. informeerib kodanikke suuliselt ja kirjalikult nende avalduste menetlemise käigust vastavalt ametnikelt saadud juhistele, edastab kodanikele vallavalitsuse poolt väljastatavaid lube, korraldusi jm dokumente;

3.7. korraldab  menetluses olevate planeeringute kohta teadete avaldamist ja vahendab infot vastavate ametnike ja asjast huvitatud isikute vahel;

3.8. koostab detailplaneeringu koostamise delegeerimise lepinguid, edastab need lepingupooltele, vajadusel juhendab lepinguosalisi protseduurireeglite täitmisel ning peab vastavat registrit.

3.9. hoiab end pidevalt kursis vallavalitsuses (peamiselt ehitusametis ja maa-ametis) toimuva  ja muude aktuaalsete üldküsimustega;

3.10. vahendab infot vallavalitsuse teenistujate kohaloleku ja liikumise kohta, peab igapäevaselt tööaja arvestust ja edastab selle kuu lõpus palgaarvestajale;

3.11. paljundab dokumente, saadab, võtab vastu ja  edastab fakse;

3.12. edastab ehitusameti ja maa-ameti maja (Aaviku1)haldamisega seotud info (vesi, elekter jne) vallaasutus Vahekole ja rahandusametile;

3.13. vahendab valla kantselei dokumentide füüsilist liikumist vallamaja ning ehitusameti ja maa-ameti maja (Aaviku1) vahel;
3.14.  tagab ehitusameti ja maa-ameti maja (Aaviku1) IT (printerid, faxid) vahendite hoolduse ja remondi tellimise; 
3.15.  teavitab ehitusameti ja maa-ameti maja (Aaviku1) haldusega seotud probleemidest (koristamine, territooriumi puhastus, hügieenitarbed jne.) vallaasutus Vahekot ja organiseerib neile lahendusi;

3.16. täidab ilma erikorralduseta ülesandeid, mis tulenevad tema töö iseloomust ja üldisest käigust;

3.17. täidab  vallasekretäri antud ühekordseid ülesandeid.

4. Muud kohustused

Infospetsialist kohustub:

4.1 kasutama sihtotstarbeliselt tema käsutusse antud valla vara ning tagama selle säilimise ja heaperemeheliku ning otstarbeka kasutamise;

4.2 täitma õigeaegselt ja täpselt temale pandud ülesandeid;

4.3 järgima avaliku teenistuse eetikakoodeksit ja täitma vallavalitsuse sisekorraeeskirju;

4.4 kasutama igapäevatöös Rae vallavalituses kasutusel olevat dokumendihaldusprogrammi ja teisi ametikohal kasutatavaid arvutiprogramme;

4.5  kinni pidama igapäevases töös Rae vallavalituse kehtivast asjaajamiskorrast 

5. Vastutus

Infospetsialist vastutab:

5.1. talle pandud teenistuskohustuste õigeaegse ja täpse täitmise eest;

5.2. tema  väljastatud informatsiooni ja esitatud  seisukohtade õigsuse ja adekvaatsuse eest;

5.3.  teenistuskohustuste käigus teatavaks saanud konfidentsiaalse  informatsiooni (sh arvutikood) hoidmise eest, tema kasutusse antud vara ja talle tööülesannete täitmiseks võimaldatud registritele jm infosüsteemidele juurdepääsu sihipärase kasutamise eest;

5.4. vallavalitsuse hea maine eest tema vahendatud kontaktides.

6   Õigused
6.1. Anda asutusevälistele isikutele vallavalitsuse ja teenistujate kohta infot tööjaotuse, teenistujate tööalaste kontaktandmete, nende kohaloleku või puudumise korral selle aja kohta; vallavanema  tegevuse kohta anda infot vallavanema määratud ulatuses; 

6.2. saada teistelt teenistujatelt ja allasutustelt oma teenistusülesannete täitmiseks vajalikku informatsiooni ja  dokumente;

6.3. teha ettepanekuid oma pädevuse piires oma valdkonnas töö paremaks korraldamiseks ja probleemide lahendamiseks;

6.4. nõuda tema tegevusvaldkonnas protseduurireeglitest kinnipidamist kõigilt teenistujatelt; 

6.5. takistada taoliste isikute pääsemist asutusse, kelle käitumisest võib eeldada ohtu turvalisusele, kes on joobes vms. Vajadusel pöörduda operatiivselt abi saamiseks politsei või turvateenuse osutaja poole;

6.6. saada teenistuseks vajalikku ametialast täienduskoolitust;

6.7. saada teenistusülesannete täitmiseks vajalikke töövahendeid, arvuti- ja kontoritehnikat ning tehnilist abi nende kasutamisel;

6.8. saada ametnikele õigusaktidega ja asutuse sisedokumentidega ettenähtud muid hüvesid.

7   Põhinõuded
7.1. Haridus      
-  keskeri- või kõrgharidus koos ametialase enesetäiendamisega;

7.2. Eesti keele oskus kõrgtasemel, inglise ja vene keele oskus vähemalt elementaarsel suhtlemistasemel;

7.3. väga hea suhtlemis- ja eneseväljendamisoskus, kohusetunne, otsustus- ja algatusvõime ning võime osaleda uute lahenduste väljatöötamisel;

7.4. pingetaluvus, tasakaalukus ja usaldusväärsus;

7.5. korrektne välimus;

7.6.  haldusdokumentide vormistamise oskus;

7.7. arvuti kasutamise oskus vähemalt dokumendihaldusprogrammi, e-posti ja programmi Word kasutamise osas; oskus leida internetist oma tööks vajalikku infot ja kasutada tööks vajalikke registreid ja andmebaase;

7.8.  oskus kasutada oma töös vajalikku kontoritehnikat;

7.9.  teadmised protokolli- ja etiketinõuetest ja oskus neid oma töös rakendada;

7.10.  piisavad teadmised oma tööd reguleerivatest õigusaktidest (kohaliku omavalitsuse korraldus, andmekaitse, avaliku teabe seadus, asjaajamise regulatsioonid jm) ja oskus neid oma töös rakendada.

7.11. muud teadmised ja oskused vastavalt ametikoha atesteerimisnõuetele.

Olen tutvunud ja kohustun täitma

…………………………………..

(allkiri)

………………………………….

(nimi)

………………………………….

(kuupäev)

