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1. Uldsitted
1.1 Struktuuriiksus vallakantselei
1.2 Teenistuskoha nimetus kantselei peaspetsialist
1.3 Teenistuskoha liik ja pdhigrupp ametnik, tippspetsialist
1.4 Ametisse nimetab vallavanem
1.5 Otsene juht vallasekretar
1.6 Alluvad -
1.7 Asendaja vallavanema poolt maaratud teenistuja
1.8 Asendab vallavanema poolt maaratud teenistujat

2. Teenistuskohustused

Ametikoha pohieesmark on vallavalitsuse asjaajamise, dokumendihalduse ja arhiivi
pidamise korraldamine ning Rae Vallavalitsuse padevuses olevate
perekonnaseisutoimingute teostamine ja rahvastikuregistri andmete to6tlemine.

2.1 Vallakantselei ja rahandusameti arvete konteerimine;

2.2 vallavalitsuse arhiivi korrashoiu tagamine ja arhivaalidega tutvumise véimaldamine,
arhiivist valjastatud dokumentide ule arve pidamine, arhiivitdendite ja -teatiste
koostamine;

2.3 dokumentide loetelu haldamine ja ajakohastamine;

2.4 valla pitsati nduetekohase hoidmise ja kasutamise tagamine;

2.5 rahvastikuregistri toimingute teostamine ja andmete to6tlemine, sealhulgas sundide
ja surmade registreerimine, elukohtade registreerimine, paringute teostamine,
tdendite valjastamine ja aruannete koostamine ning valjastamine;

2.6 vallavalitsuse tootajate burootarvetega varustamine;

2.7 uute teenistujate 6petamine dokumendihaldussusteemi Amphora kasutamisel, teiste
teenistujate abistamine ja 6petamine Amphora kasutamisel;

2.8 dokumendihaldusslisteemis Amphora teenistujate taitmata Ulesannete valjavotete
tegemine (kui sisteem seda véimaldab);

2.9 vallavalitsuse allasutuste esindajate 6petamine dokumendihaldusststeemi Amphora
kasutamisel, lisaks ka Amphoras vajalike seadistuste tegemine;

2.10 muude otsese juhi vdi vallavanema poolt antud Uhekordsete tddulesannete 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 tema kasutusse antud ja tema t66 kaigus loodud dokumentide ja andmete
korrastamise ja sailitamise eest vastavalt asjaajamiskorras ning dokumentide
loetelus satestatud nduetele;



3.4 isikuandmete kaitseks ettendhtud turvameetmete rakendamise eest;

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

3.6 tookorralduse reeglite, asjaajamiskorra, tule- ja tddohutusnduete ning muude asutuse
sisemist t6dd reguleerivate nduete ja juhendite taitmise eest;

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

3.8 valla elanike, ettevdtjate ja Uhenduste teavitamise eest oma padevusse kuuluvates
kUsimustes;

3.9 vallavanemalt teise t66andja juures tootamiseks loa saamise korral voi ettevotlusega
tegelemisel hoiduma tédkoha maine kahjustamisest.

4. Oigused
Teenistujal on digus:

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

4.2 kontrollida oma tegevusvaldkonnas Eesti Vabariigi ja valla omavalitsusorganite
oigusaktide, vallavanema kaskkirjade ja valla nimel sélmitud lepingute taitmist;

4.3 esindada valda suhetes juriidiliste ja fuusiliste isikutega vallavanema poolt volitatud
padevuse ulatuses;

4.4 sooritada toiminguid oma padevuse piires digusaktide alusel ja taitmiseks;

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

4.6 saada teenistuskohustuste taitmiseks vajalikku taiendkoolitust;

4.7 teha otsesele juhile ettepanekuid t66 paremaks organiseerimiseks.

5. Teenistuskohale esitatavad nouded

5.1 Kdrgharidus vdi keskharidus koos ametialase enesetaiendamisega;

5.2 eelnev tookogemus teenistuskoha ulesannetega seonduvas valdkonnas vahemalt
kaks aastat;

5.3 eesti keele oskus C1 tasemel, vene vdi inglise keele oskus B2 tasemel ametialase
sOnavara valdamisega;

5.4 teenistuskohal vajalike arvutiprogrammide kasitlemise oskus;

5.5 teadmised digusaktide ja dokumentide vorminduetest ning oma valdkonna
uksikaktide koostamise oskus;

5.6 protokolli- ja etiketinduete tundmine

5.7 Eesti Vabariigi ja Rae valla digusaktide tundmine ja tooks rakendamise oskus;

5.8 vaga hea suhtlemis- ja enesevaljendusoskus, sealhulgas métete ja informatsiooni
suulise ja Kkirjaliku esitamise oskus, analUUsivéime, hea pingetaluvus,
empaatiavbime, kohuse- ja vastutustunne, algatus- ja otsustusvdime, sealhulgas
vlime osaleda uute lahenduste valjatootamisel, tasakaalukus, usaldusvaarsus ja
korrektne valimus.

Olen ametijuhendiga tutvunud ja kohustun ametijuhendit taitma.
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