Kinnitatud
Kambja vallavanema 28.12.2006.a.
késkkirjaga nr 10

VANEMSPETSIALISTI AMETIJUHEND

ULDOSA

Ametikoha nimetus: ~ vanemspetsialist
Ametikoha pohigrupp: vanemametnik

Ametisse nimetab: vallavanem

Otsene lilemus: vallasekretér

Haldusala: vallakantselei

Kes asendab: vallasekretdri abi, vallasekretér personalitoo osas

Keda asendab: vallasekretéri abi, sotsiaaltootaja-registripidajat registripidaja to0 osas.
AMETIKOHA EESMARK

Vanemspetsialisti ametikoha eesmérk on Vallavalitsuse personalitdo teostamine, arhiivi korrashoiu
tagamine, asjaajamise korraldamine.

TEENISTUSKOHUSTUSED

Personaliarvestuse pidamine.

Teenistuslehtede pidamine.

Vallavanema késkkirjade vormistamine.

Tooajatabeli koostamine, puhkuste ajakava koostamine.

Vallavalitsuse arhiivi pidamine, materjalide véljastamine arhiivist, aruannete koostamine.
Toimikute loetelu koostamine, asjaajamistoimikute pidamine.

Kirjadele ja avaldustele vastuste kostamine vallasekretéri voi vallavanema tilesandel.

® N kWD =

Vallavalitsuse hallatavate asutuste ndustamine personalitdo ja asjaajamise alastes
kiisimustes.

9. Asjaajamise korraldamine kantseleis:
o saabuva ja viljastatava dokumentatsiooni registreerimine,
o allkirjastamiseks esitamine,
© paljundamine,
© dokumentide vormistamine valla plankidele,

o dokumendiringluse korraldamine.



VASTUTUS

Vanemspetsialist vastutab talle pandud teenistuskohustuste digeaegse ja tépse tditmise ning talle
teenistuse tottu teatavaks saanud riigi- ja drisaladuse, teiste inimeste perekonna- ja eraellu puutuvate
andmete ning muu ainult asutusesiseseks kasutamiseks méératud informatsiooni hoidmise eest.

OIGUSED

Vanemspetsialistil on digus:

1. saada teenistusiilesannete tiitmiseks vajalikku informatsiooni vallavalituse ametnikelt,
volikogu litkmetelt ning teistelt asutustelt vastavalt kehtivale korrale;

2. saada teenistuseks vajalikku eri-, kutse- ja ametialast tdienduskoolitust;

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

4. teha ettepanekuid oma padevusse kuuluvas valdkonnas t66 paremaks korraldamiseks;

kinnitada kinnitusmirkega dokumentide koopia, drakirja ja viljavotte digsust.

AMETIJUHENDI MUUTMINE

Ametijuhendit voib muuta teenistuja nousolekuta, kui ei muutu ametikoha eesmaérk,
pohifunktsioon(id), ndutav erialane ettevalmistus ega teenistuja palk ja ametniku {ilesannete maht
oluliselt ei suurene.
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