SEKRETÄRI AMETIJUHEND

I ÜLDOSA
1.1. Ametikoha nimetus

Sekretär  

1.2. Ametikoha põhigrupp
Nooremametnik 

1.3. Alluvus 

Vallasekretär

1.4. Asendaja
Volikogu sekretär

1.5. Keda asendab
Volikogu sekretäri
II AMETIKOHA EESMÄRK

Rapla Vallavallavalitsuse ja vallavalitsuse hallatavate asutuste ning elanikkonna teenindamine, asjaajamise ja dokumendiringluse korraldamine. 

III TEENISTUSKOHUSTUSED

3.1 vallavalitsuse kirjavahetuse registreerimine, kirjade viseerimiseks esitamine, täitjatele jaotamine, vastamise kontrollimine, kirjade postitamine; vajadusel dokumentide vormistamine plankidele; dokumendiringluse korraldamine;

3.2 digitaalse dokumendiregistri haldamine ja pidamine;

3.3 dokumentide loetelu koostamine, toimikute korrashoid, ettevalmistamine arhiivi andmiseks; 

3.4 avaliku teabe seadusest tulenevate teabenõuete registreerimine, nende üle arvestuse pidamine;

3.5 vallavanema tööplaani korraldamine (kokkusaamiste registreerimine, kokkulepete sõlmimine);

3.5 kodanike informeerimine ja nende suunamine vallavalitsuse ametnike vastuvõtule; avalduste ja pöördumiste vastuvõtmine ning nende vormistamise juhendamine;

3.6 nõupidamiste, koosolekute jms tehniline ettevalmistamine (s.h kohvi ja karastusjookide laua korraldamine), osavõtjatele teatamine, materjalide edastamine.

3.7 vallavanema külaliste vastuvõtu korraldamine;

3.8 telefonikõnede suunamine;

3.9 ametnike nõustamine asjaajamise korraldamiseks ning ettepanekute tegemine vallasekretärile asjaajamise korraldamise kohta;

3.10 vallavanema ja vallasekretäri ühekordsete ülesannete täitmine.

IV VASTUTUS

4.1. ametijuhendis sätestatud teenistusülesannete õigeaegse ja nõuetekohase täitmise eest;

4.2. vormistatud dokumentide korrektsuse ja esitatud andmete õigsuse eest;

4.3. ametisaladuse, ametialase info kaitsmise ja hoidmise eest;

4.4. teenistuseks kasutada antud vara säilimise ja korrasoleku eest.

V ÕIGUSED

Saada Rapla valla ametnikelt ja hallatavatelt asutustelt dokumente ja infot, mis on vajalikud ametijuhendis märgitud teenistusülesannete täitmiseks; teha ettepanekuid oma tegevusala paremaks korraldamiseks; saada oma tööks vajalikke töövahendeid, juhendamist ja juhendmaterjale; saada tööks vajalikku täienduskoolitust.

VI AMETIJUHENDI MUUTMINE

Käesolev ametijuhend vaadatakse üle soovituslikult üks kord aastas, korrigeerimise aluseks on töökorralduse muutmine asutuses;

Ametijuhendit võib muuta teenistuja nõusolekuta, kui ei muutu ametikoha eesmärk, põhifunktsioon(id), nõutav erialane ettevalmistus ja ametniku ülesannete maht oluliselt ei suurene.
