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RAE VALLAVALITSUSE

VALLAKANTSELEI
VASTUVOTUSEKRETARI
AMETIJUHEND
1. Uldséatted
1.1 Struktuurilksus vallakantselei
1.2 Teenistuskoha nimetus vastuvotusekretar
1.3 Teenistuskoha liik ja pohigrupp tootaja, nooremspetsialist
1.4 Otsene juht vallasekretar
1.5 Alluvad -
1.6 Asendaja vallavanema poolt maaratud
teenistuja
1.7 Asendab vallavanema poolt maaratud

teenistujat
2. Teenistuskohustused

Rae Vallavalitsuse ja Rae Vallavalitsuse hallatavate asutuste ning elanikkonna korrektne
ja asjatundlik teenindamine ning digusaktidele vastava asjaajamise koordineerimine ja
tagamine vallavalitsuses.

2.1 Rae Vallavalitsusse saabuvate ja Rae Vallavalitsuse poolt edastatud dokumentide
registreerimine Uhe toOpaeva jooksul Rae Vallavalitsuses kasutusel olevas
elektroonilises dokumendihaldusprogrammis ning dokumentide sailitamine vastavalt
asjaajamiskorrale;

2.2 telefonile vastamine ja telefoniside korraldamine ametnikega, vastuvétulaua pideva
avatuse tagamine t66aja jooksul;

2.3 Rae Vallavalitsuse ja Vallavolikogu kirjavahetuse registreerimine, viseerimiseks
esitamine, taitjatele jaotamine, vastamise kontrollimine ning valjasaadetavate kirjade
tahtaegse postitamise eest vastutamine;

2.4 valjasaadetavate dokumentide keelekorrekisuse ja vormistamise &igsuse
(dokumendi plangi ja valimuse korrektsus, allkirjade, kuupadevade ja indeksi
olemasolu, eksemplaride ja lisade arvu) kontrollimine, vajadusel tdotajate
ndustamine kirjade vormistamisel,

2.5 avaliku teabe seadusest tulenevate teabenduete registreerimine;

2.6 vastavalt oma padevusele dokumentide arakirjade tdestamine ja valjavotete
tegemine;

2.7 kodanikelt avalduste ja poordumiste vastuvdtmine ning vajaduse korral juhendamine
nende vormistamisel;

2.8 Rae Vallavalitsuse tehnilise teenindamise tagamine, vajaduse korral paljundamise
teenuse osutamine;

2.9 kodanikele info andmine ja kodanike suunamine vallavalitsuse ametnike vastuvotule;

2.10 igapaevase todkorraldusega vallamajas kursis olemine ja informatsiooni omamine
vallavanema ja teiste ametnike asukoha ja kontaktandmete kohta;

2.11 vallavanema ja abivallavanemate vastuvéttude korraldamine;

2.12 vajadusel kulaliste vastuvéttude organiseerimine (kohvi valmistamine, laua katmine
ine);



2.13 puhkeruumi korrashoidmine, sealhulgas kohviautomaadi toimimise ja korrashoiu
tagamine vastavalt kasutusjuhendile;

2.14 ametnike asjaajamise korraldamisel ndustamine ja kantselei peaspetsialistile
ettepanekute tegemine asjaajamise paremaks korraldamiseks;

2.15 Rae valla pitsati, Rae valla blankettide ja teiste dokumentide nduetekohase hoidmise
ja sailitamise tagamine;

2.16 vallamaja valisukse avamine igal toopaeval hiljemalt kell 07:55. Vallamaja valisukse
korrektse sulgemise tagamine toOpdeva |6pus, tehes seda ise vdi kohustades
tegema seda kellelgi teisel;

2.17 valla esindusurituse ,Hdbelusikate Uleandmise tseremoonia“ ettevalmistamisel ja
labiviimisel osalemine;

2.18 muude valla digusaktidega pandud, vallasekretari vbi vallavanema poolt antud
uhekordsete tooulesannete taitmine.

3. Vastutus
Teenistuja vastutab:

3.1 ametijuhendis satestatud teenistuskohustuste digeaegse ja kvaliteetse taitmise eest;

3.2 tema poolt valjastatud dokumentide ja informatsiooni digsuse eest;

3.3 isikuandmete kaitseks ettenahtud turvameetmete rakendamise eest;

3.4 tooulesannete taitmise kaigus teatavaks saanud juurdepaasupiiranguga andmete
saladuses hoidmise eest;

3.5 tddkorralduse reeglite, asjaajamiskorra, tule- ja tddohutusnduete ning muude asutuse
sisemist t66d reguleerivate nduete ja juhendite taitmise eest;

3.6 tema kasutusse antud todvahendite ja vara heaperemeheliku ja otstarbeka
kasutamise ning korrashoiu ja sailimise eest vastavalt kehtivatele digusaktidele;

3.7 tema kasutusse antud ja tema t66 kaigus loodud dokumentide ja andmete
korrastamise ja sailitamise eest vastavalt asjaajamiskorras ning dokumentide
loetelus satestatud nduetele;

3.8 vallavanemalt teise todandja juures tootamiseks loa saamise korral vai ettevdtiusega
tegelemisel hoiduma téokoha maine kahjustamisest.

4. Qigused
Teenistujal on digus:

4.1 saada vallavolikogult ja -valitsuselt, valla ametiasutuste hallatavatelt asutustelt, valla
ariihingutelt ning teistelt padevatelt isikutelt kaesoleva ametijuhendiga ettenahtud
ulesannete taitmiseks vajalikku informatsiooni ja dokumente;

4.2 saada oma teenistusllesannete taitmiseks vajalikke tdédvahendeid, arvuti- ja
kontoritehnikat ning tehnilist abi nende kasutamisel;

4.3 saada teenistuskohustuste taitmiseks vajalikku taiendkoolitust;

4.4 teha otsesele juhile ettepanekuid t66 paremaks organiseerimiseks.

5. Teenistuskohale esitatavad nouded

5.1 Keskharidus ja sellele lisanduv eri-, kutse- vdi ametialane ettevalmistus;

5.2 eesti keele oskus C1 tasemel, inglise vbi vene keele oskus B1 tasemel,

5.3 teenistuskohal vajalike arvutiprogrammide ja andmekogude kasitlemise oskus;
5.4 Eesti Vabariigi ja Rae valla digusaktide tundmine ja tooks rakendamise oskus;
5.5 protokolli- ja etiketinduete tundmine;

5.6 haldusdokumentide vormistamise oskus;



5.7 vaga hea suhtlemis- ja valjendusoskus, sealhulgas métete ja informatsiooni suulise
ja kirjaliku esitamise oskus, analuusivéime, otsustusvdime, kohuse- ja vastutustunne;
hea pingetaluvus, tasakaalukus ja usaldusvaarsus, korrektne valimus.

/allkirjastatud digitaalselt/
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abivallavanem vallavanema Ulesannetes

Olen ametijuhendiga tutvunud ja kohustun ametijuhendit taitma.
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