SAAREMAA VALLAVALITSUS

JUHTKONNA ABI
TOOULESANNETE KIRJELDUS

1. ULDOSA
1.1. Struktuuritiksus tugiteenuste osakond, kantselei
1.2. Teenistuskoha nimetus juhtkonna abi
1.3. Teenistuskoha liik tookoht
1.4. Vahetu juht vallasekretér
1.5. Asendaja dokumendihaldusspetsialist
1.6. Keda asendab dokumendihaldusspetsialist

2. TEENISTUSKOHA EESMARK

Saaremaa vallavanema ja vallavalitsuse litkmete juhtimistegevuse toetamine ning igapdevase
asjaajamise korraldamine

3. TEENISTUSULESANDED

Teenistuja:

3.1.
3.2
3.3.
3.4.
3.5.
3.6.

3.7.

3.8.

3.9.

korraldab Saaremaa vallavanema ja vajaduse korral abivallavanemate t66 tehnilist
teenindamist;

osaleb vallavanema ja vajaduse korral abivallavanemate pdevakava kavandamisel ja haldab
vallavanema péevakava;

vajaduse korral korraldab vallavanema ja abivallavanemate iiritustel osalemist;

teenindab tehniliselt ja protokollib vallavalitsuse ndupidamisi ja vajaduse korral istungeid;
korraldab vallavanema ja vajaduse korral abivallavanema kohtumiste, pidulike iirituste ja
kiilaliste vastuvotmise ettevalmistamist ning vajaduse korral osaleb nendel;

vormistab ja edastab vallavanemale ja abivallavanematele allkirjastamiseks dokumente ning
vastutab dokumentide digeaegse edastamise eest;

haldab vallavanema ja vajaduse korral abivallavanemate todalaseid kontakte, sh korraldab
onnitluste saatmist ning teavitab vallavanemat ja abivallavanemaid tihtsiindmustest ja
korraldab nende tdhistamiseks vajalikud ettevalmistused;

korraldab vallavanema ja vajaduse korral abivallavanemate teabevahetust vallavalitsuse
teenistujatega ning teiste asutuste ja isikutega;

infosekretdri araolekul tdidab edasiliikkamatuid infosekretiri todiilesandeid;

3.10. korraldab vallavalitsuse Kuressaares Lossi tn 1 hoones asuvate tooruumide korrasolekut ning

korraldab selleks vajalikku teabevahetust vallavalitsuse teenistujatega ja teenusepakkujatega;

3.11. tagab majajuhil informatsiooni, ametiruumide ustel oleva numeratsiooni ja siltide olemasolu




ning nende digsuse;

3.12. digusaktiga voi osakonnajuhataja midratud ulatuses korraldab tarvikute ja teenuste hankimist
ning majanduskulude haldamist;

3.13. tiidab vallavanema, valdkonna eest vastutava abivallavanema, osakonnajuhataja ja vahetu
juhi antud tihekordseid iilesandeid.

4. OIGUSED

Teenistujal on digus:

4.1. saada teenistusiilesannete tditmiseks vajalikku teavet;

4.2. saada teenistuseks vajalikku tdiendkoolitust;

4.3. teha ettepanekuid tookorralduse kohta;

4.4. kasutada to0ks vajalikke toovahendeid, arvuti- ja kontoritehnikat ning saada tehnilist abi nende
kasutamisel.

5. VASTUTUS

Teenistuja vastutab:

5.1. todiilesannete kirjelduses sétestatud teenistusiilesannete digeaegse ja kvaliteetse tiitmise eest;

5.2. tema poolt viljastatud dokumentide ja informatsiooni digsuse eest;

5.3. isikuandmete kaitseks ette ndhtud turvameetmete rakendamise eest;

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

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

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

6. NOUDED HARIDUSELE, TOOKOGEMUSELE, TEADMISTELE, OSKUSTELE JA
ISIKUOMADUSTELE

6.1 Haridus: keskharidus, soovitavalt erialane ettevalmistus

6.2 Tookogemus: eelnev tookogemus téokoha todvaldkonnas

6.3 Teadmised, oskused ja isikuomadused: | Teenistuja:

6.3.1. valdab eesti keelt korgtasemel;

6.3.2. valdab inglise keelt vahemalt kesktasemel,

6.3.2. oskab kasutada t66kohal vajalikke
arvutiprogramme ja andmekogusid;

6.3.3. tunneb asjaajamise pohimotteid ning digusaktide
ja teiste dokumentide vormindudeid, oskab
dokumente korrektselt vormistada ja lihtsamaid
dokumente koostada;

6.3.4. tunneb ja oskab rakendada oma téovaldkonna
oigusakte;

6.3.5. on hea suhtlemis- ja viljendusoskusega;

6.3.6. on tipne, korrektne ja usaldusvéérne.






