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1. Üldsätted 
 
1.1 Struktuuriüksus    vallakantselei 
1.2 Teenistuskoha nimetus   vastuvõtusekretär 
1.3 Teenistuskoha liik ja põhigrupp töötaja, nooremspetsialist 
1.4 Otsene juht    vallasekretär 
1.5 Alluvad     - 
1.6 Asendaja     vallavanema poolt määratud   
      teenistuja 
1.7 Asendab     vallavanema poolt määratud    
      teenistujat 
 
2. Teenistuskohustused 
 
Rae Vallavalitsuse ja Rae Vallavalitsuse hallatavate asutuste ning elanikkonna korrektne 
ja asjatundlik teenindamine ning õigusaktidele vastava asjaajamise koordineerimine ja 
tagamine vallavalitsuses. 
 
2.1 Rae Vallavalitsusse saabuvate ja Rae Vallavalitsuse poolt edastatud dokumentide 

registreerimine ühe tööpäeva jooksul Rae Vallavalitsuses kasutusel olevas 
elektroonilises dokumendihaldusprogrammis ning dokumentide säilitamine vastavalt 
asjaajamiskorrale; 

2.2 telefonile vastamine ja telefoniside korraldamine ametnikega, vastuvõtulaua pideva 
avatuse tagamine tööaja jooksul; 

2.3 Rae Vallavalitsuse ja Vallavolikogu kirjavahetuse registreerimine, viseerimiseks 
esitamine, täitjatele jaotamine, vastamise kontrollimine ning väljasaadetavate kirjade 
tähtaegse postitamise eest vastutamine; 

2.4 väljasaadetavate dokumentide keelekorrektsuse ja vormistamise õigsuse 
(dokumendi plangi ja välimuse korrektsus, allkirjade, kuupäevade ja indeksi 
olemasolu, eksemplaride ja lisade arvu) kontrollimine, vajadusel töötajate 
nõustamine kirjade vormistamisel; 

2.5 avaliku teabe seadusest tulenevate teabenõuete registreerimine; 
2.6 vastavalt oma pädevusele dokumentide ärakirjade tõestamine ja väljavõtete 

tegemine; 
2.7 kodanikelt avalduste ja pöördumiste vastuvõtmine 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 vastuvõtule; 
2.10 igapäevase töökorraldusega vallamajas kursis olemine ja informatsiooni omamine    

vallavanema ja teiste ametnike asukoha ja kontaktandmete kohta; 
2.11 vallavanema ja abivallavanemate vastuvõttude korraldamine; 
2.12 vajadusel külaliste vastuvõttude organiseerimine (kohvi valmistamine, laua katmine 

jne); 



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

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

2.15 Rae valla pitsati, Rae valla blankettide ja teiste dokumentide nõuetekohase hoidmise 
ja säilitamise tagamine; 

2.16 vallamaja välisukse avamine igal tööpäeval hiljemalt kell 07:55. Vallamaja välisukse 
korrektse sulgemise tagamine tööpäeva lõpus, tehes seda ise või kohustades 
tegema seda kellelgi teisel; 

2.17 valla esindusürituse „Hõbelusikate üleandmise tseremoonia“ ettevalmistamisel ja 
läbiviimisel osalemine; 

2.18 muude valla õigusaktidega pandud, vallasekretäri või vallavanema poolt antud 
ühekordsete tööülesannete täitmine. 

 
3. Vastutus 
 
Teenistuja vastutab: 
 
3.1 ametijuhendis sätestatud teenistuskohustuste õigeaegse ja kvaliteetse täitmise eest; 
3.2 tema poolt väljastatud dokumentide ja informatsiooni õigsuse eest; 
3.3 isikuandmete kaitseks ettenähtud turvameetmete rakendamise eest; 
3.4 tööülesannete täitmise käigus teatavaks saanud juurdepääsupiiranguga andmete 
 saladuses hoidmise eest; 
3.5 töökorralduse reeglite, asjaajamiskorra, tule- ja tööohutusnõuete ning muude asutuse 

sisemist tööd reguleerivate nõuete ja juhendite täitmise eest; 
3.6 tema kasutusse antud töövahendite ja vara heaperemeheliku ja otstarbeka 

kasutamise ning korrashoiu ja säilimise eest vastavalt kehtivatele õigusaktidele; 
3.7 tema kasutusse antud ja tema töö käigus loodud dokumentide ja andmete 

korrastamise ja säilitamise eest vastavalt asjaajamiskorras ning dokumentide 
loetelus sätestatud nõuetele; 

3.8 vallavanemalt teise tööandja juures töötamiseks loa saamise korral või ettevõtlusega 
tegelemisel hoiduma töökoha maine kahjustamisest. 

 
4. Õigused 
 
Teenistujal on õigus: 
 
4.1 saada vallavolikogult ja -valitsuselt, valla ametiasutuste hallatavatelt asutustelt, valla 

äriühingutelt ning teistelt pädevatelt isikutelt käesoleva ametijuhendiga ettenähtud 
ülesannete täitmiseks vajalikku informatsiooni ja dokumente; 

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

4.3 saada teenistuskohustuste täitmiseks vajalikku täiendkoolitust; 
4.4 teha otsesele juhile ettepanekuid töö paremaks organiseerimiseks. 
 
5. Teenistuskohale esitatavad nõuded 
 
5.1 Keskharidus ja sellele lisanduv eri-, kutse- või ametialane ettevalmistus; 
5.2 eesti keele oskus C1 tasemel, inglise või vene keele oskus B1 tasemel; 
5.3 teenistuskohal vajalike arvutiprogrammide ja andmekogude käsitlemise oskus; 
5.4 Eesti Vabariigi ja Rae valla õigusaktide tundmine ja tööks rakendamise oskus; 
5.5 protokolli- ja etiketinõuete tundmine; 
5.6 haldusdokumentide vormistamise oskus; 
 



5.7 väga hea suhtlemis- ja väljendusoskus, sealhulgas mõtete ja informatsiooni suulise 
ja kirjaliku esitamise oskus, analüüsivõime, otsustusvõime, kohuse- ja vastutustunne; 
hea pingetaluvus, tasakaalukus ja usaldusväärsus, korrektne välimus. 

 
/allkirjastatud digitaalselt/ 
 
Priit Põldmäe 
abivallavanem vallavanema ülesannetes 
 
 

Olen ametijuhendiga tutvunud ja kohustun ametijuhendit täitma. 

 
 
Nimi 

 
 
Allkiri 

 
 
Kuupäev 

 


