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AMETIJUHEND
1. ULDSATTED
ASUTUS Rapla Vallavalitsus
AMETIKOHA NIMETUS volikogu sekretir
ALLUKSUS iildosakond
TOOLEPINGU SOLMIB JA LOPETAB  vallavanem
VAHETU JUHT vallasekretir
ALLUVAD -
KEDA ASENDAB kantselei peaspetsialist, personalispetsialist
KES ASENDAB kantselei spetsialist punktis 3.5
vallasekretiri abi punktides 3.2 — 3.4 ja 3.8
TEENISTUSGRUPP keskastme spetsialist

2. TEENISTUSKOHA EESMARK
Rapla Vallavolikogu ainupéddevusse kuuluvate kiisimuste lahenduste ja digusaktide avalikkusele

kittesaadavaks tegemine ning volikogu ja komisjonide korrektse asjaajamise tagamine ja tehniline
teenindamine.

3. TEENISTUSULESANDED JA SOOVITUD TULEMUS

Jrk
nr
3.1

3.2

3.3

34

3.5

Teenistusiilesanne

Ametialaste digusaktide, standardite, IT-
siisteemide ja andmeturbe juhendite
tundmine ja tditmine

Istungite ja koosolekute ettevalmistamine,
kutsutud osavdtjate teavitamine ja
materjalide edastamine ning
dokumendiregistris pdevakorra ja
oigusaktide eelndude avalikustamine

Istungite ja koosolekute protokollimine,
nouetekohane vormistamine,
allkirjastamiseks esitamine ja seejérel
avalikustamine

Oigusaktide Riigi Teatajas avaldamiseks
(VexPro) esitamine

Dokumendiregistri pidamine, vastuskirjade
koostamine ja vormistamine, vajadusel
drakirjade ja viljavotete koostamine ning
edastamine

Soovitud tulemus

Tédiendatud on teadmised
omavalitsusiiksuse esinduskogu ja
tditevorgani kohta ning tdidetud on
dokumendihalduse, asjaajamise, andmeturbe
vastavad juhised

Istungid ja koosolekud on korrektselt
ettevalmistatud (sh kohvi-, tee- ja
karastusjookide laua korraldamine),
teavitused koos materjalidega on
nduetekohaselt ja tihtaegselt edastatud ning
pievakorrad ja digusaktide eelndud on
avalikkusele kéttesaadavad

Protokollid on nduetekohaselt ja tihtaegselt
vormistatud ning avalikkusele
kittesaadavad

Oigusaktid on Riigi Teatajas digeaegselt
avaldatud

Kirjavahetus on dokumendiregistris
nduetekohaselt registreeritud, tihtaegne
vastamine tagatud ning vajadusel kaitstud
juurdepididsupiiranguga, drakirjad ja
viljavotted on adressaadile edastatud



3.6  Huvide deklaratsioonide registri pidamine
(deklarantide haldur)

3.7  Aktiivse kdibeta dokumentatsiooni
korrastamine, ettevalmistamine ja iile
andmine arhiveerimisele

3.8  Ettepanekute tegemine volikogu todga
seonduva info tdiendamiseks valla
veebilehel

3.9  Oma teenistusiilesannete tditmise
korraldamine vastavalt ohutusnduetele,
tookorralduse reeglitele ja hea kiitumise
tavale

3.10 Osalemine valdkondlike juhendite (p 3.1)
koostamises ja organiseeritud
koolitusprogrammides

3.11 Toovahendite ja vara sdilitamine

3.12 Vallavanema ja vahetu juhi antud
ithekordsete iilesannete tditmine tulenevalt
vallavalitsuse t66 eesmargist

4. VASTUTUS

4.1.
vallavalitsuse hea maine kujundamine

4.2.

4.3.
hoidmine

4.4. Andmeturbe nduete tditmine

5. OIGUSED

5.1.

5.2
tehnilist abi, juhendamist ja juhendmaterjale

5.3.

54.

Huvide avaldamise kohustatud isikud on
registrisse kantud

Dokumentatsioon vastab
arhiveerimisnduetele ja on arhiveerimiseks
vastu voetud

Veebilehel on asja- ja ajakohane teave

Teenistusiilesanded on tdidetud ohutult,
tookorraldusele vastavalt, viisakalt ja heas
usus

Osavott on aktiivne ja teadmised omandatud
ja oskab juhendada

Toovahendid on todkorras ja vara
kasutuskolblik. Amortiseerumisest voi
riketest on teavitatud vahetut juhti
Ulesanne on tiidetud eesmirgi kohaselt

Eesmirkide ja teenistusiilesannete nduetekohane, digeaegne ja korrektne tditmine ning

To6 kéigus esitatud ja koostatud andmete digsus ning digusaktidele vastavus
To6 tottu teatavaks saanud riigi-, dri- ja ametisaladuse ning ametialase teabe, teiste isikute
perekonna- ja eraclu andmete ning muu konfidentsiaalse informatsiooni kaitsmine ja

Saada vallavalitsuse eesmirkide ja oma teenistusiilesannete tditmiseks teavet ja dokumente
Kasutada to0ks vajalikke kontoritarbeid ja tehnilisi vahendeid ning vajadusel saada

Teha ettepanekuid oma piddevusse kuuluvas valdkonnas t66 paremaks korraldamiseks
Kokkuleppel vahetu juhiga ja vastavalt vallavalitsuse eelarvelistele vdimalustele saada
teenistusiilesannete tditmiseks vajalikku tdienduskoolitust

6. TEENISTUJA HARIDUSELE, TOOKOGEMUSELE, TEADMISTELE JA OSKUSTELE

Valdkonda reguleerivate digusaktide ja kohaliku omavalitsuse korralduse aluste tundmine
Eesti keele oskus korgtasemel, vihemalt iihe voorkeele oskus suhtlustasandil

KEHTESTATUD NOUDED

6.1 Keskharidus

6.2

6.3

6.4 Arvuti kasutamise oskus to0ks vajalikul mééral (internet, teksti- ja
tabeltootlusprogrammid)

6.5 Viljendamisoskus nii kdnes kui kirjas

6.6

Meeskonnatodle orienteeritus, empaatiavdime, koostddvalmidus ning kdrge pingetaluvus

2



6.7 Kohusetunne, otsustus-ja vastutusvdime, sealhulgas suutlikus votta iseseisvalt vastu

otsuseid
6.8 Oma ametikoha piddevuse piires, vdime niha ette otsuste tagajérgi ja vastutada nende eest
6.9 Info adekvaatse, digeaegse, tipse ja arusaadava edastamise ja tagasiside andmise oskus

6.10  Soiduki juhtimisdigus

7. AMETIJUHENDI MUUTMINE

Ametijuhend vaadatakse iile soovituslikult iiks kord aastas v6i tookorralduse muutumisel.
Ametijuhendit muudetakse teenistuja ndusolekuta, kui ei muutu ametikoha eesmérk, pohifunktsioonid,
ndutav erialane ettevalmistus ja ametniku iilesannete maht oluliselt ei suurene.

8. ALLKIRJASTAJAD
Vallavanem

Vahetu juht

Volikogu sekretir
Vallasekretiri abi
Kantselei spetsialist



