DOKUMENDIHALDURI AMETIJUHEND

KEHTESTATUD
vallavanema 25.08.2021
kaskkirjaga nr 14-2/21/15

1. ULDOSA

1.1 Asutus

Mustvee Vallavalitsus

1.2 Struktuuritiksus

kantselei

1.3 Ametikoha nimetus

dokumendihaldur

1.4 Ametikoha liik

ametnik (ATS § 7 I6ike 3 punkti 8 alusel)

1.5 Otsene juht

vallasekretir

1.6 Asendaja

sekretir-registripidaja

1.7 Keda asendab

sekretir-registripidajat

2. AMETIKOHA EESMARK

Tagada Mustvee Vallavalitsuse dokumendihalduse ja asjaajamise nduetekohasus.

3. AMETIKOHUSTUSED

Eesmairgi tditmiseks dokumendihaldur:

3.1. on dokumendihaldussiisteemi (DHS)

administraator,

dokumendihalduse véljatdotamist ja arendamist;

3.2.
ametlikult;
3.3.

tditmise tdhtaegadest kinnipidamist;
3.4.

teeb vallavalitsuse dokumentidest koopiaid, drakirju ja viljavotteid ja kinnitab need

peab dokumendiregistrit alates saabuva dokumendi registreerimisest ja piirangute
kehtestamisest kuni véljuva dokumendi edastamiseni, jdlgib dokumentides maérgitud

vajadusel koostab vallavolikogu komisjonide protokollid;

haldab DHSi
vallavalitsuses, abistab ja juhendab teenistujaid siisteemi kasutamisel ning korraldab

kasutajadigusi

3.5.
3.6.

vajadusel protokollib vallavalitsuse istungit;
vastab vallavalitsuse iildtelefonile ja jagab vallakantseleisse podrduvatele isikutele

padevuses oleva probleemi lahendamisel;

informatsiooni vallavalitsuse tookorralduse kohta ning abistab podrdujaid vallavalitsuse

3.7. kodanike avalduste vastuvdtmine, registreerimine ning abistamine taotluste tditmisel,
saabuva ja viljamineva dokumentatsiooni registreerimine;

3.8. korraldab valla kiilaliste vastuvottu;

3.9. tellib vallavalitsuse t00s vajaminevaid perioodilisi vidljaandeid ja ostab vajalikke
kantseleitarbeid;

3.10. tellib ja vormistab vallavalitsuse au- ja tdnukirjad, peab valla tunnustusavalduste registrit,
korraldab valla siimboolikaga meenete tellimist, osaleb vallavanema vastuvdttude,
tanuiirituste ja linnas toimuvate suuriirituste korraldamisel, tdpsustab kiilaliste nimekirju,
vormistab, tellib, kirjutab ja saadab vélja kutseid;

3.11. valla jaoks oluliste koostoOpartnerite ja vallavalitsuse todtajate tdhtpdevade puhul
onnitlemiste korraldamine (lilled, dnnitluskaardid jms)

3.12. tagab, et valla veebilehel tema teenistusvaldkonda puudutav info on dige ja ajakohane,
tdiendab kodulehte asjakohase infoga ning jagab kodulehe infot valla sotsiaalmeedia lehel;

3.13. tdidab muid ametikohast tulenevaid volikogu vallavanema ja vallasekretiri antud
lihekordseid todalaseid tilesandeid.

4. OIGUSED

Dokumendihalduril on digus:

4.1.

4.2.
4.3.

saada vallavolikogult ja -valitsuselt, valla hallatavatelt asutustelt, valla sihtasutustelt ja
aritihingutelt teenistusiilesannete tditmiseks vajalikku informatsiooni ja dokumente
vastavalt kehtivale korrale;

toodelda isikuandmeid temale pandud teenistusiilesannete piires ja ettendhtud mahus;

teha ettepanekuid valdkonna t60 paremaks korraldamiseks, et oleks tagatud tegevuse




eesmadrgipérasus, otstarbekus ja digusparasus;

4.4. saada teenistusiilesannete tditmiseks vajalikku ametialast tdiendkoolitust;

4.5. saada teenistusiilesannete tditmiseks vajalikke toovahendeid, arvuti- ja kontoritehnikat ning
tehnilist abi nende kasutamisel.

5. VASTUTUS

Dokumendihalduril vastutab:

5.1.  oma kohustuste diguspdrase, tipse, kvaliteetse ja digeaegse tiitmise eest;

5.2.  tema poolt viljastatud dokumentide ja informatsiooni digsuse eest;

5.3. isikuandmete kaitseks ettendhtud turvameetmete rakendamise eest;

5.4. teenistussuhte ajal kui ka pérast teenistusest vabastamist talle teenistuse tdttu teatavaks
saanud riigi- ja drisaladust, teiste inimeste perekonna- ja eraellu puutuvaid andmeid ning
muud konfidentsiaalsena saadud informatsiooni, mis on seoses ametiiilesannetega temale
teatavaks saanud;

5.5. Tookorralduse reeglite, tule- ja tdoohutusnduete tiitmise ja talle ametialaseks kasutamiseks
antud toovahenditega heaperemeheliku iimberkdimise eest

6. AMETINOUDED

6.1. Haridus ja erialane kutse- vdi kdrgharidus dokumendihalduses vai biirootdd alane
seadusest tulenevad ettevalmistus, selle puudumisel vdhemalt 2-aastane todokogemus
nouded dokumendihalduse valdkonnas;

ei esine avaliku teenistuse seaduse § 15 sitestatud asjaolusid, mis
vilistavad teenistusse vOtmise;

6.2. Teadmised pohjalikud teadmised dokumendihaldusest ja hea halduse pdhimotetest
ning digusaktide ja kirjade vormistamisest;

pohjalikud teadmised kohaliku omavalitsuse korraldust reguleerivatest
Oigusaktidest;

valdkonda puudutava seadusandluse tundmine ja sellest tulenevate
nouete vahendamise oskus;

6.3. Oskused ametikohal vajalike arvutiprogrammide ning elektrooniliselt peetavate
andmekogude kasutamise oskus;

eesti keele oskus kones ja kirjas viga heal tasemel, vene keele oskus
suhtlustasandil;

vaga hea suuline ja kirjalik viljendusoskus;

koostdodoskus ja viga hea suhtlemisoskus ning algatusvdimelisus;
kontoritehnika ja kontoritarkvara kasutamise oskus tavakasutaja tasemel

6.4. Isiksuseomadused | hea stressitaluvus ja oskus to6tada meeskonnas.

Ametijuhend kuulub ldbivaatamisele ja muutmisele vastavalt Mustvee Vallavalitsuse tookorralduse
muutmise vajadusele. Ametijuhendit vOib muuta ilma teenistuyja ndusolekuta, kui
teenistusiilesanded ja teenistusiilesannete tditmiseks kehtestatud nduded oluliselt ei muutu ning
teenistusiilesannete maht oluliselt ei suurene.
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