
SAAREMAA VALLAVALITSUS 

JUHTKONNA ABI

TÖÖÜLESANNETE KIRJELDUS 

1. ÜLDOSA

1.1. Struktuuriüksus tugiteenuste osakond, kantselei 

1.2. Teenistuskoha nimetus juhtkonna abi 

1.3. Teenistuskoha liik töökoht 

1.4. Vahetu juht vallasekretär 

1.5. Asendaja dokumendihaldusspetsialist 

1.6. Keda asendab dokumendihaldusspetsialist 

2. TEENISTUSKOHA EESMÄRK

Saaremaa vallavanema ja vallavalitsuse liikmete juhtimistegevuse toetamine ning igapäevase 

asjaajamise korraldamine 

3. TEENISTUSÜLESANDED

Teenistuja: 

3.1. korraldab Saaremaa vallavanema ja vajaduse korral abivallavanemate töö tehnilist 

teenindamist; 

3.2. osaleb vallavanema ja vajaduse korral abivallavanemate päevakava kavandamisel ja haldab 

vallavanema päevakava; 

3.3. vajaduse korral korraldab vallavanema ja abivallavanemate üritustel osalemist; 

3.4. teenindab tehniliselt ja protokollib vallavalitsuse nõupidamisi ja vajaduse korral istungeid; 

3.5. korraldab vallavanema ja vajaduse korral abivallavanema kohtumiste, pidulike ürituste ja 

külaliste vastuvõtmise ettevalmistamist ning vajaduse korral osaleb nendel; 

3.6. vormistab ja edastab vallavanemale ja abivallavanematele allkirjastamiseks dokumente ning 

vastutab dokumentide õigeaegse edastamise eest; 

3.7. haldab vallavanema ja vajaduse korral abivallavanemate tööalaseid kontakte, sh korraldab 

õnnitluste saatmist ning teavitab vallavanemat ja abivallavanemaid tähtsündmustest ja 

korraldab nende tähistamiseks vajalikud ettevalmistused;  

3.8. korraldab vallavanema ja vajaduse korral abivallavanemate teabevahetust vallavalitsuse 

teenistujatega ning teiste asutuste ja isikutega; 

3.9. infosekretäri araolekul täidab edasilükkamatuid infosekretäri tööülesandeid; 

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

korraldab selleks vajalikku teabevahetust vallavalitsuse teenistujatega ja teenusepakkujatega;  

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



ning nende õigsuse; 

3.12. õigusaktiga või osakonnajuhataja määratud ulatuses korraldab tarvikute ja teenuste hankimist 

ning majanduskulude haldamist; 

3.13. täidab vallavanema, valdkonna eest vastutava abivallavanema, osakonnajuhataja ja vahetu 

juhi antud ühekordseid ülesandeid. 

 

4. ÕIGUSED  

Teenistujal on õigus:  

4.1. saada teenistusülesannete täitmiseks vajalikku teavet;  

4.2. saada teenistuseks vajalikku täiendkoolitust;  

4.3. teha ettepanekuid töökorralduse kohta;  

4.4. kasutada tööks vajalikke töövahendeid, arvuti- ja kontoritehnikat ning saada tehnilist abi nende 

kasutamisel. 

  

5. VASTUTUS 

Teenistuja vastutab:  

5.1. tööülesannete kirjelduses sätestatud teenistusülesannete õigeaegse ja kvaliteetse täitmise eest;  

5.2. tema poolt väljastatud dokumentide ja informatsiooni õigsuse eest;  

5.3. isikuandmete kaitseks ette nähtud turvameetmete rakendamise eest;  

5.4. teenistusülesannete täitmise käigus teatavaks saanud juurdepääsupiiranguga andmete saladuses 

hoidmise eest;  

5.5. töökorralduse reeglite, tule- ja tööohutusnõuete täitmise ja talle kasutamiseks antud 

töövahenditega heaperemeheliku ümberkäimise eest;  

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

 

6.  NÕUDED HARIDUSELE, TÖÖKOGEMUSELE, TEADMISTELE, OSKUSTELE JA 

ISIKUOMADUSTELE  

6.1 Haridus:  keskharidus, soovitavalt erialane ettevalmistus 

 

6.2 Töökogemus:  eelnev töökogemus töökoha töövaldkonnas 

6.3 Teadmised, oskused ja isikuomadused: Teenistuja:  

6.3.1. valdab eesti keelt kõrgtasemel; 

6.3.2. valdab inglise keelt vähemalt kesktasemel; 

6.3.2. oskab kasutada töökohal vajalikke 

arvutiprogramme ja andmekogusid;  

6.3.3. tunneb asjaajamise põhimõtteid ning õigusaktide 

ja teiste dokumentide vorminõudeid, oskab 

dokumente korrektselt vormistada ja lihtsamaid 

dokumente koostada;  

6.3.4. tunneb ja oskab rakendada oma töövaldkonna 

õigusakte; 

6.3.5. on hea suhtlemis- ja väljendusoskusega; 

6.3.6. on täpne, korrektne ja usaldusväärne. 

 




