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SEKRETAR-ARHIVAARI AMETIJUHEND

1. ULDSATTED

1.1. Ametikoha nimetus: sekretir-arhivaar

1.2. Ametisse nimetamine: vallavanem

1.3. Kellele allub: vallasekretar

1.4. Asendajad: vallasekretér; registripidaja asjaajamisega seotud
teenistusiilesannetes

1.5. Keda asendab: vallasekretdri kantselei t00 korraldamise tildistes
kiisimustes; registripidajat asjaajamisega seotud
teenistusiilesannetes

2. TEENISTUSULESANDED

Sekretir-arhivaari teenistusiilesanded on:

2.1. dokumendi- ja teabehalduse korraldamine;

2.2. andmekaitsespetsialisti ilesannete tditmine;

2.3. isikuandmete kaitseks vajalike tegevuste teostamine;

2.4. infoturbe- ja kiiberturvalisuse tagamiseks vajalike tegevuste teostamine;

2.5. valla digi- ja paberarhiivi nduetekohane pidamine;

2.6. volikogu ja vallavalitsuse istungite tehnilise tegevuse tagamine, sh:

2.6.1. digusaktide eelndude iilevaatamine ja komplekteerimine koos infosiisteemi
kandmisega;

2.6.2. istungitel arutusele tulevate paevakorrapunktide materjalide ja kutsete
edastamine volikogu ja vallavalitsuse litkmetele;

2.6.3. istungite protokollimine, protokolli vormistamine;

2.6.4. digusaktide vormistamine ja allkirjastamiseks esitamine;

2.6.5. digusaktide ja protokollide dokumendihaldussiisteemi sisestamine;

2.6.6. digusaktide elektroonilisse Riigi Teatajasse esitamine;

2.6.7. vallavanema kéaskkirjade tehniline koostamine;

2.7. personalitdo (sh toolepingute vormistamine, teenistuslehtede tditmine, andmete
sisestamine todtamise registrisse, teenistujate puhkusearvestuse pidamine, aruannete
esitamine);

2.8. deklarantide haldamine huvide deklaratsioonide registris;

2.9. vallavalitsuse tildtelefonile tulevate kdnede vastuvotmine ja edasi suunamine
ametnikele, kodanike vastuvotmine ja suunamine vastava spetsialisti poole;

2.10. drakirjade tegemine, vajadusel paljundusteenuse osutamine;

2.11. muude iilesannete tditmine, mis tulenevad kehtivatest digusaktidest ja ametikoha
teenistusiilesannetest ning sellega kooskdlas olevatest vallavanema ja vallasekretéri
ithekordsetest korraldustest.

3. VASTUTUS

3.1. Sekretér-arhivaar vastutab talle pandud teenistuskohustuste digeaegse ja korrektse
tditmise ning talle teenistuse tottu teatavaks saanud ametisaladuse, isikuandmete ja
ainult asutusesiseseks kasutamiseks méadratud informatsiooni hoidmise eest.
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3.2. Sekretiar-arhivaar kohustub kasutama sihtotstarbeliselt tema kasutusse antud vara
ning tagama selle heaperemeheliku ja otstarbeka kasutamise.

4. OIGUSED

Sekretér-arhivaaril on digus:

4.1. saada vallavalitsuse teenistujatelt ja hallatavatelt asutustelt informatsiooni,
dokumente ja abi, mis on vajalik temale pandud teenistusiilesannete tditmiseks;
4.2. teha ettepanekuid oma padevusse kuuluvas valdkonnas t66 paremaks
korraldamiseks ja probleemide lahendamiseks;

4.3. saada teenistusiilesannete tiitmiseks vajalikku tdiendkoolitust valla eelarves
selleks ettendhtud kulude piires;

4.4. saada teenistusiilesannete tiitmiseks vajalikke todvahendeid, arvuti- ja
kontoritehnikat ning tehnilist abi nende kasutamisel.

5. KVALIFIKATSIOONINOUDED

5.1. Sekretér-arhivaaril on erialane haridus sekretdritoo voi teabehalduse alal.

5.2. Sekretér-arhivaar peab tundma to6ks vajalikke digusakte.

5.3. Sekretér-arhivaar peab tundma asjaajamise pdhindudeid ja haldusdokumentidele
kehtestatud noudeid.

5.4. Sekretér-arhivaaril peab olema:

5.4.1. vdga hea arvuti kasutamise oskus;

5.4.2. vaga heal tasemel eesti keele oskus kones ja kirjas;

5.4.3. vdga hea suhtlemis- ja enesevéljendamise oskus;

6. AMETIJUHENDI MUUTMINE
6.1. Ametijuhend kuulub muutmisele vajaduse tekkimisel.
6.2. Ametijuhendi muutmisel ldhtutakse ,,Avaliku teenistuse seaduses* sitestatust.



