Sekretär-arhivaari ametijuhend

KEHTESTATUD

Nõo vallavanema

28. märtsi 2013
käskkirjaga nr 14-2.2/6
SEKRETÄR-ARHIVAARI AMETIJUHEND
1. ÜLDSÄTTED

1.1. Ametikoha nimetus:

sekretär-arhivaar 

1.2. Ametisse nimetamine:

vallavanem

1.3. Kellele allub: 


vallasekretär

1.4. Asendajad:


vallasekretär; registripidaja asjaajamisega seotud 





teenistusülesannetes

1.5. Keda asendab: 


vallasekretäri kantselei töö korraldamise üldistes 






küsimustes; registripidajat asjaajamisega seotud






teenistusülesannetes
2. TEENISTUSÜLESANDED
Sekretär-arhivaari teenistusülesanded on:

2.1. volikogu õigusaktide eelnõude ülevaatamine;
2.2. volikogu istungil arutusele tulevate päevakorrapunktide materjalide komplekteerimine ning kutsete ja materjalide edastamine volikogu ja vallavalitsuse liikmetele;
2.3. volikogu istungite protokollimine, protokolli vormistamine;
2.4. volikogu õigusaktide vormistamine ja allkirjastamiseks esitamine;
2.5. volikogu õigusaktide ja protokollide dokumendihaldussüsteemi Amphora sisestamine;
2.6. õigusaktide elektroonilisse Riigi Teatajasse esitamine;
2.7. vallavanema käskkirjade tehniline koostamine;
2.8. töölepingute vormistamine, teenistuslehtede täitmine;
2.9. teenistujate puhkusearvestuse pidamine, aruannete esitamine;
2.10. kannete tegemine Majandustegevuse registrisse ettevõtjate taotluste alusel, ettevõtjate juhendamine pädevuse piires registreeringute tegemisel;
2.11. järelevalve teostamine tulenevalt Kaubandustegevuse seadusest;
2.12. valla objektide elektritarbimise andmete edastamine; 

2.13. vallavalitsuse üldtelefonile tulevate kõnede vastuvõtmine ja edasisuunamine ametnikele, kodanike vastuvõtmine ja suunamine vastava spetsialisti poole;
2.14. ärakirjade tegemine, vajadusel paljundus- ja faksiteenuse osutamine;
2.15. valla arhiivi pidamine (arhivaalide loetelu koostamine; vallavalitsuse asjaajamises lõpetatud toimikute vastuvõtmine, säilitamine ja arvestuse pidamine; kehtestatud tähtaegadel arhivaalide Rahvusarhiivile säilitamiseks üleandmine; säilitustähtaja ületanud arhivaalide hävitamiseks ettevalmistamine, hävitamisakti koostamine ja Tartu Maa-arhiivile kooskõlastamiseks esitamine);
2.16. andmete esitamine Arhiiviregistrile;
2.17. teabe andmine arhiivis olevate arhivaalide kohta, valguskoopiate ja väljavõtete tegemine arhivaalidest;
2.18. arhiivi ohuplaani ettevalmistamine ja ohuplaani muutmise vajaduse jälgimine;
2.19. muude ülesannete täitmine, mis tulenevad kehtivatest õigusaktidest ja ametikoha teenistusülesannetest ning sellega kooskõlas olevatest vallavanema ja vallasekretäri ühekordsetest korraldustest.

3. VASTUTUS
3.1. Sekretär-arhivaar vastutab talle pandud teenistuskohustuste õigeaegse ja korrektse täitmise ning talle teenistuse tõttu teatavaks saanud ametisaladuse, isikuandmete ja ainult asutusesiseseks kasutamiseks määratud informatsiooni hoidmise eest. 

3.2. Sekretär-arhivaar kohustub kasutama sihtotstarbeliselt tema käsutusse antud vara ning tagama selle heaperemeheliku ja otstarbeka kasutamise.

4. ÕIGUSED
Sekretär-arhivaaril on õigus:

4.1. nõuda teenistusülesannete täitmiseks vajalikke dokumente ja informatsiooni kehtivate õigusaktidega sätestatud korras;

4.2. teha ettepanekuid oma pädevusse kuuluvas valdkonnas töö paremaks korraldamiseks ja probleemide lahendamiseks;

4.3. saada teenistusülesannete täitmiseks vajalikku täiendkoolitust;

4.4. teenistuslähetuse kulude hüvitamisele kehtestatud tingimustel, ulatuses ja korras:

4.5. saada teenistusülesannete täitmiseks vajalikke töövahendeid, arvuti- ja kontoritehnikat ning tehnilist abi nende kasutamisel.

5. KVALIFIKATSIOONINÕUDED
5.1. Sekretär-arhivaaril on vähemalt keskharidus.

5.2. Sekretär-arhivaar peab tundma tööks vajalikke õigusakte.

5.3. Sekretär-arhivaar peab tundma asjaajamise põhinõudeid ja haldusdokumentidele kehtestatud nõudeid.

5.4. Arvuti kasutamise oskus tööks vajalikul tasemel.

6. AMETIJUHENDI MUUTMINE
6.1. Ametijuhend kuulub muutmisele vajaduse tekkimisel.

6.2. Ametijuhendi muutmisel lähtutakse Avaliku teenistuse seaduses sätestatust.
