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REFERENT-DOKUMENDIHALDURI AMETIJUHEND

1. ULDOSA
Ametiasutus: Saarde Vallavalitsus
Ametikoht: Referent-dokumendihaldur

Tootegemise asukoht:  Saarde Vallavalitsus
Ametisse nimetamine vallavanem kaskkirjaga

Palgagrupp: Il palgagrupp

Vahetu juht: vallasekretér

Teenistusse votmine: ametikohale nimetab vallavanem

Keda asendab: sekretdri — sekretéri ametijuhendi punktide 3.1, 3.2, 3.3, 3.4, 3.9,
3.10, 3.11, 3.13, 3.17 ja 3.22 osas.

Asendaja: Okonomist-sekretar ametijuhendi punktide 3.3, 3.6, 3.7 ja 3.8 0sas

Teenistuskoha liik teenistuja (ATS 8§ 71g 3 p 8)

2. AMETIKOHA EESMARK JA VASTUTUSVALDKOND

Referent-dokumendihalduri ametikoha eesmdark on kodanike teenindamine ning operatiivse ja
korrektse teabehalduse korraldamine Saarde Vallavalitsuses, sh dokumendiregistri pidamine, samuti
perekonnaseisutoimingute seadusega vallavalitsuse padevusse antud Ulesannete téitmine, Saarde
Vallavalitsuse dokumentide arhiiviseadusest tulenevatele nduetele vastavuse tagamine.

3. TEENISTUSKOHA TOOULESANDED JA SOOVITUD TULEMUS

Tooulesanded Soovitud tulemus

3.1. Oma ametitelefonile saabuvate kdnede | Saabunud kdnedele on vastatud, teated vastu
vastuvotmine, telefoni teel pddrdujate | vOetud, valdkonnaalane teave adressaadile
teadete vastuvGtmine, valdkonnaalase | antud ja kiisimused lahendatud.
teabe andmine ja klsimuste

lahendamine.

3.2. Teenistusilesandeid puudutavate Laekunud Kirjadele, avaldustele, teabenbuetele
Kirjade, avalduste, teabenduete ja ja jareleparimistele on vastused ja algatuskirjad
jarelpérimiste vastuste ning koostatud.

algatuskirjade koostamine.

3.3. Saarde valla dokumendiregistri Saarde valla dokumendiregister on aktuaalne ja
pidamine, sh andmete ja dokumentide | korrektsete kannetega, andmed ja dokumendid
sisestamine, vajadusel muutmine, on tahtaegselt registrisse  sisestatud ja
teabevahetuse korraldamine , sh adressaatidele edastatud.

asutuse dokumentide (valitsuse ja
volikogu Gigusaktid, protokollid,




véljavotted, arakirjad) edastamine
adressaatidele.

3.4.

Volituste, tdendite valjastamine.

Volitused ja tendid on véljastatud.

3.5.

Saarde Vallavalitsuse (ametiasutus)
tO0Gajatabeli taitmine.

Saarde Vallavalitsuse (ametiasutus) to0ajatabeli
taitmine.

3.6.

Rahvastukuregistri seadusega kohaliku
omavalitsusiiksuse asutuse padevuses
olevate Ulesannete taitmine (registreerib

elukohad, = muudab  Gigusaktidega
satestatud  korras  aadressiandmeid,
avaldab valjaandes Ametlikud

Teadaanded elukoha aadressiandmete
muutmist taotlevad teatised, valjastab
vastavalt seadusele isikukoodi, valjastab

Rahvastukuregistri seadusega kohaliku
omavalitsusiiksuse asutuse padevusse antud
Ulesanded on tdidetud, rahvastikuregistri
toimingud on korrektselt teostatud, andmed
seotud osapooltele edastatud.

rahvastikuregistrist ~ valjavotted ja
toendid).

3.7. Perekonnaseisutoimingute  seadusega | Perekonnaseisutoimingute seadusega
vallavalitsuse kui | vallavalitsuse ~ kui  perekonnaseisuasutuse
perekonnaseisuasutuse padevuses | padevuses olevad Ulesanded on korrektselt

olevate (lesannete taitmine (sinnid,
surmad).

tdidetud, andmed seotud osapooltele edastatud.

3.8.

Isikuandmete Kkaitse seaduse, avaliku
teabe seaduse ja teiste digusaktidega

sétestatud korras informatsiooni
andmine  kodanike  elukoha ja
isikuandmete  kohta ning  Eesti

Rahvastikuregistri alusel vormistatud
tdendite ja  teatiste  koostamine,
allkirjastamine ja véljastamine.

Isikuandmete kaitse seaduse, avaliku teabe
seaduse ja teiste digusaktidega satestatud korras
Informatsiooni andmine kodanike elukoha ja
isikuandmete kohta on antud GOigusaktidega
kehtestatud korras, tdendite ja teatised on
koostatud, allkirjastatud ja valjastatud.

3.9.

Saarde Vallavalitsuse ja volikogu
dokumentide arhiveerimine, sh
dokumentide siistematiseerimine.

Saarde Vallavalitsuse ja volikogu dokumendid
on arhiveeritud ja siistematiseeritud.

3.10.

Arhivaalide hoidmine ja
ettevalmistamine arhiivile
Uleandmiseks, vallas  sdilitatavate

arhivaalide korrastamine ja sailitamine,
neile digusaktidest tulenevalt
juurdepadsu tagamine ja nende kaitse
arhiiviseaduse ja teiste digusaktidega
kehtestatud nduetele vastavuse
jalgimine.

Arhivaalid on hoitud ja ettevalmistatud arhiivile
uleandmiseks, vallas séilitatavad arhivaalid on
korrastatud ja sailitatud, neile on tagatud
digusaktidest tulenevalt juurdepads ja nende
kaitse arhiiviseaduse ja teiste digusaktidega
kehtestatud korras.

3.11.

Ulevaate koostamine arhiivi
koosseisu kohta (toimikute ja
arhivaalide arvelevdtmine) ning selle
aktuaalsena hoidmine.

Arhiivi  koosseisu  kohta
arhivaalide  arvelevétmine)
koostatud ning aktuaalses seisus.

(toimikute ja
on Ulevaade

3.12.

Kalmisturegistri pidamine,
kalmistu kasutamise lepingute
s6lmimine, lI6petamine ja registrisse
kandmine.

Kalmisturegister on ajakohane, kanded tehtud
tahtaegselt, kalmistu kasutamise lepingud
sOlmitud, I6petatud ja registrisse kantud.




3.13. Triki-, paljundus- ja Triki,- paljundus,- ja skaneerimist6dd on
skaneerimistotde tegemine oma vajadustest lahtuvalt teostatud.
toovaldkonnas.

3.14. Teenistusiilesandeid puudutavate | Laekunud kirjadele, avaldusetele, teabendutele
Kirjade, avalduste, teabenduete ja ja jarelepdrimistele on vastused ja algatuskirjad
jareleparimiste vastuste ning koostatud.
algatuskirjade koostamine.

3.15. Valla ajalehele ,,Saarde Valla ajalehele ,,Saarde Sonumid* on oma
Sonumid* oma téovaldkonnas andmete | toovaldkonnas andmed téhtaegselt edastatud.
edastamine.

3.16. Kannete tegemine Saarde valla | Kanded Saarde valla auraamatusse on tehtud ja
auraamatusse ja edastamine edastatud vallasekretarile allkirjastamiseks.
vallasekretérile allkirjastamiseks.

3.17. Arakirjade ja viljavGtete ametlik | Arakirjad ja valjavdtted on ametlikult
Kinnitamine. Kinnitatud vastavalt vajadusele.

3.18. Vallavanema, volikogu esimehe | Uhekordsed lisatilesanded on taidetud
ja vallasekretéri poolt antud nduetekohaselt etteantud aja jooksul.
uhekordsete ametialaselt vajalike
korralduste ja jooksvate (ilesannete
taitmine.

4. OIGUSED

4.1. anda oma valdkonna t66 paremaks korraldamiseks soovituslike juhiseid;

4.2. teha ettepanekuid teenistuskohustuste taitmiseks vajaliku kirjandus-, info- ja teavitusmaterjalide
tellimiseks ja soetamiseks;

4.3. teha ettepanekuid valla esindusmeenete nimekirja muutmiseks ja uute esindusmeenete
valjatootamiseks;

4.4. teha ettepanekuid valla veebilehe ja sotsiaalmeedia konto kujunduse ja sisu parendamiseks;

4.5. saada vallavolikogult ja -valitsuselt, valla ametiasutuse hallatavatelt asutustelt, valla
aridhingutelt ning teistelt padevatelt isikutelt kdesoleva ametijuhendiga ettendhtud tlesannete
taitmiseks vajalikku ajakohast informatsiooni ja dokumente;

4.6. saada oma teenistustilesannete taitmiseks vajalikke todvahendeid, arvuti- ja kontoritehnikat ning
tehnilist abi nende kasutamisel;

4.7. saada teenistuseks vajalikku ametialast tdienduskoolitust.

5. VASTUTUS JA KOHUSTUSED

5.1. Ametnik vastutab:

5.1.1. oma ametijuhendi piires valjastatud dokumentide ja informatsiooni G6igsuse eest,
ametijuhendis toodud teenistuskohustuste kohusetundliku, kvaliteetse ja digeaegse tditmise eest;

5.1.2. oma téovahendite sihipérase ja heaperemeheliku kasutamise eest;

5.1.3. isikuandmete kaitseks ettendhtud turvameetmete rakendamise eest;

5.1.4. tdollesannete taitmise kéigus teatavaks saanud juurdepaasupiiranguga andmete saladuses
hoidmise eest;

5.1.5. ametialase info kaitsmise ja hoidmise, avaldamisele mittekuuluva teabe ja konfidentsiaalsena
saadud informatsiooni hoidmise eest. Mitte avaldama teiste inimeste perekonna- ja eraellu
puutuvaid andmeid ning muud asutusesiseseks kasutamiseks tunnistatud teavet;

5.1.6.tema kasutusse antud ja tema t66 kaigus loodud dokumentide ja andmete korrastamise,

sédilitamise ja arhiveerimise eest vastavalt asjaajamiskorras ning dokumentide loetelus satestatud

nduetele.
5.2. Ametnik kohustub:



5.2.1. kinni pidama tookorraldusreeglitest ja ametijuhendist;
5.2.2. andma (le ametikohalt vabastamisel asjaajamise ja vallavalitsuse poolt talle
kasutamiseks antud vara.

6. NOUDED HARIDUSELE

6.1. Referent-dokumendihalduril peab olema vahemalt kesk-eriharidus, soovituslikult
asjaajamise valdkonnas.

7. NOUDED TEADMISTELE JA OSKUSTELE

7.1. Ametnik peab tundma:

7.1.1. riigi pdhikorda (pdhiseadus ja pohiseaduslikud institutsioonid, kohalik omavalitsus),
kodanike p&hidigusi ja -vabadusi ning avaliku halduse organisatsiooni;

7.1.2. kohaliku omavalitsuse korraldust reguleerivaid digusakte ja asjaajamiskorra aluseid;

7.1.3. avalikku teenistust reguleerivaid digusakte (avaliku teenistuse seadus, korruptsioonivastane
seadus, jm);

7.1.4. vallavalitsuse asjaajamisele kehtestatud reegleid.

7.2. Ametnik peab oskama:

7.2.1. késitleda ametikohal vajalikke arvutiprogramme ja andmekogusid, sh MS Office,

dokumendihaldussuisteem Amphora;

7.2.2. eestikeelt C-tasemel;

7.2.3. autot juhtida ja omama selleks vdhemalt B-kategooria juhilube.

7.3. Ametnikul peab olema hea suhtlemisoskus, sealhulgas oskus koostooks avalike huvide
elluviimisel. Hea véljendus- ja kuulamisoskus, oskus sailitada rahu probleemsetes olukordades
ning oskus selgitada oma seisukohti arusaadavalt.

7.4. omab teadmisi meediaga suhtlemisel ja maine kujundamise korraldamisel.

7.5. Ametnikul peavad olema Uldised teadmised avaliku sektori majandustegevusest ja eelarve
koostamise pdhimdtetest.

7.6. Ametnik peab eneseanaliilisi ja arenguvestluse tulemusel koostama enesetéienduskava ja olema
ndus eri- ja ametialase enesetdiendamisega. Ametniku Ulesanne on leida padev koolitaja,
todandja Glesanne on leida rahalised vahendid.

8. AMETIJUHENDI MUUTMINE

8.1. Ametijuhendi kinnitab ning seda muudab vallavanem oma késkkirjaga.

8.2. Ametijuhendi muutmiseks on vajalik ametniku ndusolek, kui:

8.2.1. muutuvad oluliselt teenistusiilesannete téitmiseks kehtestatud nduded;

8.2.2. muutuvad oluliselt ametijuhendis maaratud teenistustlesanded;

8.2.3. ametniku todaja korraldus muutub seetdttu, et ametijuhendis muudetakse summeeritud t6daja,
valveaja vOi 66t60 kohaldamist;

8.2.4. suureneb oluliselt teenistustilesannete maht;

8.2.5. teenistusiilesannete muutmise tottu vaheneb pohipalk (ATS § 52 16ige 3).

Kinnitan, et olen ametijuhendiga tutvunud ning kohustun jargima selles ettenahtud ndéudeid.

Referent-dokumendihaldur:

(ees- ja perekonnanimi, allkiri, kuupéev)
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