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SEKRETAR-REGISTRIPIDAJA AMETIJUHEND

1. ULDINE
1.1 Teenistuskoha nimetus: Sekretér-registripidaja
1.2 Teenistuskoha liik Tootaja (TLS)
1.3 Vahetu juht: vallavanem
kommunikatsiooni ja kriisivalmiduse
1.4 Asendaja: spetsialist

2. AMETIKOHA EESMARK JA VASTUTUSVALDKONNAD

Sekretir-registripidaja ametikoha eesmérk on tagada Vormsi Vallavalitsuse sujuv asjaajamine,
korrektne dokumendihaldus ning vallavalitsuse igapédevase t60 administratiivne tugi, sh:
asjaajamise ja dokumendihalduse korraldamine;
vallamaja t00 sujuv toimimine;
avaliku teabe seaduse ja isikuandmete kaitse nduete jargimine.

3. TEENISTUSKOHA TOOULESANDED JA SOOVITUD TULEMUS

Sekretir-registripidaja:

3.1. Vatab vastu vallamaja kiilastajad ja
telefonikoned, edastab info vastutavatele Péringud ja teated on vastu voetud ning
teenistujatele. liiguvad dige isikuni.

3.2. Vatab vastu, registreerib ja edastab
kirjad, avaldused, teabenduded ja
jareleparimised ning jalgib Koigile poordumistele on digusaktidest
vastamistdhtaegade tditmist. tulenevalt tihtaegselt vastatud.

33. Tagab  wvalla  dokumentide
slistematiseerimise
dokumendihaldussiisteemis ning hoiab
korras dokumendikaustad. Vormsi Vallavalitsuse dokumendihaldus on
korrastatud ja jalgitav.
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3.4. Korraldab sisemist infovahetust
vallavalitsuse tootajate vahel ning hoiab
ajakohasena Amphora kalendri.

Tookéigud, koosolekud ja téoajad on
tootajatele nidhtavad ja arusaadavad.

3.5. Abistab vajadusel volikogu ja
vallavalitsuse litkmeid ning teisi tootajaid
Amphora kasutamisel, dokumentide

leidmisel ja teabe avalikustamisel.

Vajalikud dokumendid ja materjalid on t66ks
kittesaadavad.

3.6. Tdidab vallavalitsuse to6ajatabeleid ning
koostab puhkusegraafikud.

Tooaja arvestus ja puhkuste planeerimine on
korrektselt korraldatud.

3.7. Vormistab vallasekretéri poolt
ettevalmistatud valla korterite titirilepingud,
annab korterid iile ja votab vastu, vormistab
vajalikud aktid ja teeb korterite seisukorra
korra kohta fotod.

Valla titirikorterite dokumentatsioon on téielik
ja ajakohane.

3.8. Koondab kokku valla hoonete elektri- ja
veendidud ning edastab need
raamatupidajale.

Raamatupidajal on olemas info arvete
vormistamiseks ja kulude arvestamiseks.

3.9. Peab vallavalitsuse kassat ning
vormistab sisse- ja viljamaksed vastavalt
kehtivale korrale.

Kassaarvestus on korrektne ja auditijdlg on
tagatud.

3.10. Haldab kontori- ja asjaajamisteenusteks
solmitud lepinguid, véljastab vajadusel
volitusi.

Suhtluseks ja heaks asjaajamistooks on vallas
tingimused loodud.

3.11. Hoiab korras Hullo kiilas asuva valla
ametliku teadetetahvli.

Avalik teave on fiiiisiliselt kéttesaadav ja
korras.

3.12. Téidab vallavanema, volikogu esimehe
ja vallasekretéri poolt antud iihekordseid
vajalikke korraldusi ja iilesandeid véljaspool
ametijuhendit.

Uhekordsed iilesanded on tiidetud
nouetekohaselt ja etteantud aja jooksul.
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4. OIGUSED

4.1 anda oma valdkonna t60 paremaks korraldamiseks soovituslikke juhiseid 4.2

teha ettepanekuid teenistuskohustuste tditmiseks vajaliku kirjandus-, info- ja
teavitusmaterjalide tellimiseks ja soetamiseks;

4.3 saada vallavolikogult ja -valitsuselt, valla asutustelt ning teistelt pddevatelt isikutelt
kéesoleva ametijuhendiga ettendhtud tilesannete tditmiseks vajalikku ajakohast informatsiooni
ja dokumente; 4.4. saada oma teenistusiilesannete tditmiseks vajalikke toovahendeid, arvuti-
ja kontoritehnikat ning tehnilist abi nende kasutamisel;

4.5 saada ametialaselt vajalikku tdiendkoolitust ja ldhetuste hiivitamist seadusega kehtestatud
tingimustel, ulatuses ja korras;

4.6. nouda tdoandjalt ohutu ja tervisele kahjutu t66 korraldamiseks vastavaid tingimusi.

5. VASTUTUS JA KOHUSTUSED

5.1. Sekretar-registripidaja vastutab:

5.1.1 teenistuskohustuste kohusetundliku, kvaliteetse ja digeaegse tiitmise eest;

5.1.2 oma ametijuhendi piires véljastatud dokumentide ja informatsiooni digsuse eest;
5.1.3 oma téovahendite sihipérase ja heaperemeheliku kasutamise eest;

5.1.4 isikuandmete kaitseks ettendhtud turvameetmete rakendamise eest;

5.1.5 todiilesannete tiitmise kdigus teatavaks saanud juurdepdisupiiranguga andmete
saladuses hoidmise eest;

5.1.6 ametialase info kaitsmise ja hoidmise, avaldamisele mittekuuluva teabe ja
konfidentsiaalsena saadud informatsiooni hoidmise eest, sh teiste inimeste perekonna- ja
eraellu puutuvate andmete mitte avaldamise eest;

5.1.7 kasutusse antud ja t66 kéigus loodud dokumentide ja andmete korrastamise, sdilitamise
ja arhiveerimise eest vastavalt asjaajamiskorras ning dokumentide loetelus sitestatud
nduetele.

5.2. Sekretir-registripidaja kohustub:

5.2.1. kinni pidama teabehalduse korrast, tddkorraldusreeglitest ja ametijuhendist;
5.2.2. kdituma viisakalt ja vélja ndgema korrektne;

5.2.3. andma {ile teenistuskohalt vabastamisel asjaajamise ja vallavalitsuse poolt talle
kasutamiseks antud vara.

6. NOUDED HARIDUSELE
Sekretir-registripidajal peab olema vihemalt keskharidus.
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7. NOUDED TEADMISTELE JA OSKUSTELE

7.1. Sekretir-registripidaja peab tundma ja oskama:
7.1.1. tundma kohaliku omavalitsuse korraldust reguleerivaid digusakte ja
asjaajamiskorra aluseid;
7.1.2. tundma avalikku teenistust ja isikuandmete kaitset reguleerivaid Oigusakte
(avaliku teenistuse seadus, isikuandmete kaitse seadus, avaliku teabe seadus,
korruptsioonivastane seadus, jm) ning vallavalitsuse asjaajamisele kehtestatud reegleid;
7.1.3. oskama késitleda ametikohal vajalikke arvutiprogramme ja andmekogusid, sh
MS Office, dokumendihaldussiisteem Amphora;
7.1.4. oskama eesti keelt C-tasemel ning inglise keelt viahemalt suhtlustasandil.

7.2. Muud ootused ametikohale:
7.2.1 hea suhtlemis-, véljendus- ja kuulamisoskus, oskus siilitada rahu probleemsetes
olukordades ning oskus selgitada oma seisukohti arusaadavalt;
7.2.2. kohusetunne, otsustus- ja vastutusvdime, sealhulgas suutlikkus votta iseseisvalt
vastu otsuseid oma ametikoha padevuse piires, voime niha ette otsuste tagajirgi ja
vastutada nende eest;
7.2.3. teadmised meediaga suhtlemisel ja maine kujundamise korraldamisel;
7.2.4. enese kursis hoidmine toovaldkonda reguleerivate digusaktide ja digusloomega;
7.2.5. eri- ja ametialane enesetidiendamine;
7.2.6. koostdo teiste spetsialistide, institutsioonide ja saare kogukondadega lahenduste
otsimisel ja probleemide lahendamisel.

8. AMETIJUHENDI MUUTMINE
Ametijuhend vaadatakse iile iiks kord aastas ning kui muudatused on vajalikud, fikseeritakse
need kahepoolse kokkuleppena.

Todandja: Tootaja:
(allkirjastatud digitaalselt) (allkirjastatud digitaalselt)
Vallavanem Sekretér-registripidaja



