KINNITATUD
Poltsamaa vallavanema
05.12.2018 kaskkirjaga nr 13-1/2018/355

SPETSIALISTI AMETIJUHEND

1. ULDOSA

1.1. Struktuuriiiksus vallakantselei

1.2. Teenistuskoha nimetus spetsialist

1.3. Teenistuskoha litk ametnik (ATS § 7 Idike 3 punkti 8 alusel)
1.4. Teenistusgrupp keskastme spetsialist

1.5. Otsene juht vallasekretér

1.6. Spetsialisti nimetab ametisse kdskkirjaga vallavanem.

1.7. Spetsialisti teenistussuhte peatumisel méérab vallavanem kiskkirjaga tema asendaja.

2. TEENISTUSULESANDED

Spetsialist:
2.1. administreerib ja kujundab Poltsamaa valla veebilehte ning koostdds osakondade
teenistujatega tagab ajakohase info avalikustamise valla veebilehel;
2.2. administreerib ja vajadusel tdidab Pdltsamaa valla Facebooki lehte;
2.3. avalikustab valla veebilehel nddala eelinfo;
2.4. juurutab KOVMEN-i, sh to6tab vilja erinevate menetluste taotlusvormid;
2.5. tdidab vajadusel vallavalitsuse kui perekonnaseisuasutuse pidevuses olevaid iilesandeid,
registreerib slinnid ja surmad;
2.6. teeb vajadusel rahvastikutoiminguid, sh:
2.6.1. registreerib elukoha, muudab Oigusaktidega sdtestatud korras aadressiandmed, avaldab
Ametlikes Teadaannetes elukoha aadressiandmete muutmist taotlevad teated jms;
2.6.2. moodustab Euroopa Liidu liikmesriikide kodanikele rahvastikuregistris isikukoodi ja
registreerib elukoha;
2.6.3. ndustab kodanikke kodakondsuse, elamislubade, isikut tdendavate dokumentide ja
elukoha registreerimisega seonduvate toimingute tegemisel,;
2.6.4. véljastab kodanikele elukoha tdendeid ja viljavotteid rahvastikuregistrist;
2.6.5. vajadusel viljastab ametiasutuse teenistujatele rahvastikuregistri andmeid;
2.7. koordineerib ametiasutuse arhiivialast t66d, sh teeb koost6od arhiivikorrastamise teenuse
osutajaga;
2.8. vajadusel valmistab arhiividokumentide pohjal ette arhiiviteatisi ja vastuseid
arhiivipdringutele;
2.9. varustab teenistujaid t00ks vajalike biirootarvete ja postimaksevahenditega;
2.10. votab vastu telefonikonesid ja elektronposti;
2.11. vajadusel asendab sekretéri, sh registreerib ametiasutuse dokumendiregistris asutusse
saabunud ja véljasaadetud dokumendid ning avalikustab eelnimetatud dokumendid digusaktidega
sdtestatud korras ja nduetele vastavalt avaliku dokumendiregistri (ADR) kaudu;
2.12. nodustab ametiasutuse teenistujaid dokumendihaldusprogrammi Delta kasutamisel ja
asjaajamise korraldamisel;
2.13. osaleb asutuse dokumentide loetelu koostamises, teeb ettepanekuid selle nduetekohaseks
téditmiseks ja kaasajastamiseks;
2.14. kontrollib dokumentide menetlustédhtaegadest kinnipidamist;
2.15. annab kodanikele informatsiooni teenistujate vastuvotu kohta;
2.16. osutab paljundusteenust kehtestatud hinnakirja alusel;




2.17. vajadusel valmistab ette ruumi ndupidamise voi koosoleku pidamiseks;
2.18. osaleb kiilaliste vastuvottude ja muude siindmuste organiseerimisel ja ettevalmistamisel;
2.19. hooldab kohvimasinat.

3. OIGUSED TEENISTUSULESANNETE TAITMISEL

Teenistujal on digus:

3.1. saada teenistusiilesannete tiitmiseks vajalikku informatsiooni;

3.2. saada teenistuseks vajalikku tdiendkoolitust;

3.3. teha ettepanekuid todkorralduse osas;

3.4. kasutada tooks vajalikke toovahendeid, arvuti- ja kontoritehnikat ning saada tehnilist abi
nende kasutamisel.

4. VASTUTUS TEENISTUSULESANNETE TAITMISEL

Teenistuja vastutab:

4.1. ametijuhendis sitestatud teenistusiilesannete digeaegse ja kvaliteetse tiitmise eest;

4.2. tema poolt véljastatud dokumentide ja informatsiooni digsuse eest;

4.3. 1sikuandmete kaitseks ettendhtud turvameetmete rakendamise eest;

4.4. teenistusiilesannete tditmise kéigus teatavaks saanud juurdepddsupiiranguga andmete
saladuses hoidmise eest;

4.5. tookorralduse reeglite, tule- ja tooohutusnduete tditmise ja talle kasutamiseks antud
toovahenditega heaperemeheliku iimberkédimise eest;

4.6. tema kasutusse antud materiaalsete vahendite ja dokumentide korrashoiu ning sdilimise eest.

5. AMETIJUHENDI MUUTMINE

5.1. Ametijuhendi kinnitab ning seda muudab vallavanem oma kiskkirjaga.

5.2. Ametijuhendi muutmiseks on vajalik ametniku ndusolek, kui:

- muutuvad oluliselt teenistusiilesannete tditmiseks kehtestatud nduded;

- muutuvad oluliselt ametijuhendis madratud teenistusiilesanded;

- ametniku t66aja korraldus muutub seetottu, et ametijuhendis muudetakse summeeritud t6daja,
valveaja vO1 66t60 kohaldamist;

- suureneb oluliselt teenistusiilesannete maht;

- teenistusililesannete muutmise tottu viheneb pohipalk (ATS § 52 16ige 3).




