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LAANE-NIGULA VALLAVALITSUSE
OSAVALLASEKRETARI
AMETIJUHEND

1. Uldosa
1.1 Struktuuriiiksus Ladne-Nigula Vallavalitsus, vallakantselei
1.2 Ametikoha nimetus osavallasekretér
1.3 Vahetu juht vallasekretér
1.4 Asendaja osavallasekretir, registripidaja
1.5 Keda asendab osavallasekretir, registripidaja

2. Ametikoha eesmirk

Teenistuskoha eesmirk on Lédne-Nigula Vallavalitsuse Oru, Noarootsi, Nova
osavallavalitsuste teenistuse korralduse tagamine.

3. Ametikoha iilesanded

3.1 Ulesanne To6 kirjeldus

3.1.1 Oru, Noarootsi, Nova osavallavalitsuse | 1) Osavallavalitsust kiilastavate klientide

teenistuse korraldamine. teenindamine, abistamine avalduste ja
dokumentide taitmisel, abistamine
suhtlemisel riigiasutuste,

kommunaalettevotete ja teiste Ladne-Nigula
valla institutsioonidega, vajadusel sularaha
maksete vastuvotmine ja sellekohase
arvestuse pidamine;

2) Osavallavalitsuse teenistuseks vajalike
bliroo (vahendite) materjalide olemasolu
tagamine;

3) laekunud  ametlike  dokumentide
registreerimine dokumendihaldussiisteemis
DELTA, vajadusel sidumine teiste
dokumentidega ning suunamine tditmiseks,
kooskolastamiseks ja allkirjastamiseks;

4) ametikirjade koostamine, registreerimine
ja suunamine vastavalt haldusdokumentidele
esitatud nouetele;

5) e-posti edastamine ja vastamine;

6) telefonikonedele vastamine, suunamine;
7) paljundusteenuse osutamine kodanikele;
8) toendite ja diendite véljastamine;

9) asutuse esmaabikapi korras hoidmine ja
varude tdiendamine.

3.1.2 Osavallakogu koosolekute, | Osavallakogu koosolekute protokollimine,
vallavolikogu  istungite  ja  volikogu | osavallavalitsuse ja teiste noupidamiste ning
komisjonide istungite teenindamine. vallavolikogu istungite ning volikogu




komisjonide koosolekute tehniline
teenindamine. Osavallakogu ja komisjoni
koosolekute osalejate iile arvestuse pidamine
ja selle edastamine vallakantseleile.

3.1.3 Rahvastikuregistri pidamine. Rahvastikuregistri andmete toGtlemine ja
véljatriikkide véljastamine selleks digustatud
isikutele. Perekonnaseisu toimingute

teostamine vastavalt kehtivatele
Oigusaktidele.
3.1.4 Valla veebilehe pidamine. Valla veebilehel osavalla

tegevusvaldkonnaga seotud info avaldamine
ja uuendamine.

3.1.5 Valla ajaleht. Valla ajalehe materjali kogumine ja andmete
esitamine valla ajalehe toimetajale.
3.1.6 Registrite pidamine. Koostdos valdkonna spetsialistiga

jadtmevaldajate  registri, lemmiklooma
registri ja kalmisturegistri pidamine.

3.1.7 Muude seadusest tulenevate, | Teised secadusest ja Lédne-Nigula valla
ametikohaga seotud iilesannete tditmine. oOigusaktidest tulenevate {ilesannete tiitmine.

3.1.8  Osavallavanema  poolt  antud | Osavallavanema (Oru, Noarootsi, Ndva)
iihekordsete ametialaselt vajalike iilesannete | poolt osavallavalitsuse t66 korraldamise
tditmine. eesmérgil pandud iilesannete tditmine.

3.1.9 Todtervishoiu- ja tdoohutus. Osavallas tootervishoiu- ja  todohutuse
korrektse dokumentatsiooni tagamine.

3.1.10 Téidab teisi vallasekretdri antud ja
vallakantselei sisemisest tookorraldusest
tulenevaid ulesandeid.

3.2 Koostoo

Teeb koost6od osavallavalitsustega, vallavalitsuse struktuuriiiksustega, hallatavate asutuste,
vallavalitsuse teenistujatega.

4. Oigused

4.1 Saada oma iilesannete tditmiseks vajalikku informatsioonti ja tehnilist abi.

4.2 Kasutada oma t00ks vajalikke kontoritarbeid ja muid tehnilisi vahendeid.

4.3 Taotleda asutuse kulul erialast ja ametialast tdiiendkoolitust.

5. Vastutus

Osavallasekretar vastutab:

5.1. ametijuhendis sitestatud teenistuskohustuste digeaegse ja kvaliteetse tditmise eest;

5.2. tema poolt viljastatud dokumentide ja informatsiooni digsuse eest;

5.3. isikuandmete kaitseks ettendhtud turvameetmete rakendamise eest;

5.4. teenistusiilesannete tditmise kdigus teatavaks saanud juurdepdisupiiranguga andmete
saladuses hoidmise eest;

5.5. toosisekorra, tule- ja toOohutusnduete tditmise ja talle kasutamiseks antud
toovahenditega heaperemeheliku timberkdimise eest;

5.6. tema kasutusse antud materiaalsete vahendite ja dokumentide korrashoiu ja séilimise
eest.




6.1 Arvutikomplekt.

6.2 Printer, skinner, paljundusmasin ja paberipurustaja to6koha vahetus ldheduses.
6.3 Telefon.

6.4 Ametiauto kasutamine vdimalusel.

Vihemalt keskharidus koos ametialase ettevalmistusega voi kutsekeskharidus.

Uldjuhul vdihemalt 1 aastat tdokogemust teenistuskoha todvaldkonnas.

Oskab késitleda ametikohal vajalikke arvutipro j usid.

Eesti keele oskus nii kdnes kui kirjas véiga hea.

7.5.1 Avaliku halduse organisatsiooni ja avalikku teenistust reguleerivate Oigusaktide
tundmine.

7.5.2 Asutuse tegevusvaldkonna, valitsemisala ja neid reguleerivate Oigusaktide ning
asjaajamiskorra tundmine.

7.5.3 Hea suhtlemisoskus.

| 7.6 Isiksuseomadused |
7.6.1 Initsiatiiv ja algatusvoime, sealhulgas vdime vélja tootada uusi lahendusi, muudatusi
algatada, omaks votta ja ellu viia koostoovalmidus.

7.6.2 Korrektsus, viisakus, tasakaalukus.

7.6.3 Toovoime, sealhulgas voime stabiilselt ja tulemuslikult to6tada ka pingeolukorras,
efektiivselt kasutada acga, kdrge stressitaluvus, riigi huvides ldhtuv orientatsioon.

7.6.4 Lojaalsus, kohusetunne, usaldusvéirsus, konfidentsiaalse informatsiooni hoidmise
oskus, otsustus- ja vastutusvoime, sealhulgas suutlikkus votta iseseisvalt vastu otsuseid oma
ametikoha padevuse piires, voime ette ndha tagajargi ja vastutada nende eest.

7.6.5 Intellektuaalne voimekus, sealhulgas olulise eristamise ning analiilisi- ja
siinteesivoime.

Ametijuhend vaadatakse 1dbi ja vajadusel muudetakse vihemalt iiks kord aastas

Ametijuhendiga tutvunud:

(nimi ja allkiri)

(kuupéev)



