SAAREMAA VALLAVALITSUS

DOKUMENDIHALDUSSPETSIALIST
TOOULESANNETE KIRJELDUS

1. ULDOSA
1.1. Struktuuritiksus tugiteenuste osakond, kantselei
1.2. Teenistuskoha nimetus dokumendihaldusspetsialist
1.3. Teenistuskoha liik tookoht
1.4. Vahetu juht vallasekretér

2. TEENISTUSKOHA EESMARK

Saaremaa Vallavalitsuse dokumendihalduse korraldamine ja dokumentide tdhtaegse tiitmise
tagamine.

3. TEENISTUSULESANDED

Teenistuja:

3.1.

3.2.

3.3.
3.4.

3.5.

3.6.

3.7.
3.6.

tagab Saaremaa Vallavalitsuse kui ametiasutuse (edaspidi vallavalitsus) dokumendiringluse ja
dokumentide sdilitamise vastavalt teabehalduse korrale;

kontrollib dokumentidele vastamise tdhtaegadest kinnipidamist, teeb vajaduse korral
meeldetuletusi tditjale voi tditmise eest vastutava teenistuja vahetule juhile;

vajaduse korral registreerib vallavalitsusele saabuvad ja vallavalitsuses koostatud dokumendid;
vastutab dokumentide tdhtaegse véljasaatmise eest, kontrollib viljasaadetavate dokumentide
vormistamise Oigsust, vajaduse korral ndustab teenistujaid dokumentide vormistamisel;

haldab peakasutaja digustes vallavalitsuse elektroonilist dokumendihaldussiisteemi, koost6os
tarkvara arendajaga ja infotehnoloogiateenistusega tagab dokumendihaldustarkvara toimimise
ning ndustab vallavalitsuse teenistujaid dokumendihaldussiisteemiga seonduvates kiisimustes;
koostab Saaremaa Vallavalitsuse kui kollegiaalorgani istungite ja vajaduse korral ndupidamiste
paevakorrad, protokollib istungeid ja vajaduse korral ndupidamisi, registreerib digusaktid ning
saadab need adressaatidele, tditjatele ja eelndude koostajatele;

korraldab vallavalitsusele esitatud teabenduetele ja selgitustaotlustele vastamist;

tdidab Saaremaa Vallavalitsuse litkmete, osakonnajuhataja ja vahetu juhi antud tihekordseid
tilesandeid.




4. OIGUSED

Teenistujal on digus:

4.1. saada teenistusiilesannete tditmiseks vajalikku informatsiooni;

4.2. saada teenistuseks vajalikku tdiendkoolitust;

4.3. teha ettepanekuid tookorralduse kohta;

4.4. kasutada t60ks vajalikke toovahendeid, arvuti- ja kontoritehnikat ning saada tehnilist abi nende
kasutamisel.

5. VASTUTUS

Teenistuja vastutab:

5.1. todtilesannete kirjelduses sitestatud teenistusiilesannete digeaegse ja kvaliteetse tditmise eest;

5.2. tema viljastatud dokumentide ja informatsiooni digsuse eest;

5.3. isikuandmete kaitseks ette ndhtud turvameetmete rakendamise eest;

5.4. teenistusiilesannete tiitmise kdigus teatavaks saanud juurdepdisupiiranguga teabe saladuses
hoidmise eest;

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

5.6. tema kasutusse antud materiaalsete vahendite ja dokumentide korrashoiu ja sdilimise eest.

6. NOUDED HARIDUSELE, TOOKOGEMUSELE, TEADMISTELE JA OSKUSTELE

6.1 Haridus: keskharidus

6.2 Tookogemus: soovitavalt eelnev tdokogemus teenistuskoha t66
valdkonnas

6.3 Teadmised ja oskused: Teenistuja:

6.3.1. valdab eesti keelt korgtasemel;

6.3.2. oskab kasutada teenistuskohal vajalikke
arvutiprogramme ja andmekogusid;

6.3.3. tunneb asjaajamise pohimotteid ning
dokumentide ja digusaktide vormindudeid,
oskab koostada dokumente ning oma
toovaldkonna liksikaktide eelndusid;

6.3.4. tunneb ja oskab rakendada oma to6valdkonna
oigusakte.






