KEHTESTATUD
vallavanema 2. aprilli 2018
kaskkirjaga nr 26P

Dokumendihalduri ametijuhend
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Uldosa

Asutus - Jogeva Vallavalitsus

Struktuuritiksuse nimetus - kantselei

Ametikoha nimetus - dokumendihaldur

Kellele allub - vallasekretarile

Kes asendab - kantselei spetsialist ja sekretar
Keda asendab - kantselei spetsialisti ja sekretari

Ametikoha eesmark

Tagada vallavalitsuse dokumendihalduse nduetekohasus

3.

Ametikohustused

Eesmargi taitmiseks dokumendihaldur:

3.1.

3.2.

3.3.
3.4.

3.5.

3.6.
3.7.

3.8.

3.9.

on dokumendihaldussisteemi (DHS) administraator, haldab  DHSI
kasutajadigusi nii vallavalitsuses kui tema hallatavates asutustes;

juhendab ja koordineerib vallavalitsuse ja tema hallatavate asutuste
dokumendihaldust;

juhendab ja abistab DHSI kasutajaid susteemi kasutamisel;

korraldab dokumendihalduse arendamist ja osaleb uute lahenduste
valjatodtamisel ning nende jarjepideval rakendamisel;

tootab valja vallavalitsuse tegevuse kaigus loodud vdi saadud dokumentide
ligitamise pdhimotted, uuendab vajadusel dokumentide loetelu;

tagab vallavalitsuse istungile esitatud eelndude normitehnilise korrektsuse;
valmistab ette vallavalitsuse istungi: koostab vallavalitsuse istungi paevakorra
kavandi ning edastab selle koos istungil arutlusele tulevate &igusaktide
eelndudega vallavalitsuse liikmetele, informeerib istungi toimumisest
ettekandjaid ja istungile kutsutavaid isikuid;

vormistab, registreerib ja esitab allkirjastamiseks istungil vastuvdetud
Oigusaktid, vallavolikogule esitatavad eelndud ja istungi protokolli;

edastab vastuvdetud vallavalitsuse digusaktid taitjatele ja adressaatidele ning
avalikustab vallavalitsuse istungil vastuvoetud Oigusaktid, sh esitab
vallavalitsuse maarused Riigi Teatajas avaldamiseks;

3.10.korraldab vallavalitsuse dokumentide sailitamist ja arhivaalide Uleandmist

avalikku arhiivi ning valjastab arhiiviteatisi (v.a teenuskeskustes asuvate
dokumentide osas);

3.11.vajadusel teeb vallavalitsuse dokumentidest koopiaid, arakirju ja valjavétteid

ning kinnitab need ametlikult;

3.12.tagab vallavalitsuse Uld- ja kirjaplankide olemasolu;



3.13.jalgib, et valla veebilehel tema toovaldkonda puudutav info on d&ige ja
ajakohane;

3.14.teeb ettepanekuid tema toovaldkonda reguleerivate valla o&igusaktide
muutmiseks;

3.15.taidab muid ametikohast tulenevaid voéi vallasekretari antud Uhekordseid
tooalaseid Ulesandeid.

4. Vastutus

Dokumendihaldur vastutab:

4.1. oma kohustuste digusparase, tapse, kvaliteetse ja digeaegse taitmise eest;

4.2. talle teenistuse tottu teatavaks saanud riigi- ja arisaladuse, teiste inimeste
eraisikuliste isikuandmete ning muu juurdepaasupiirangutega informatsiooni
hoidmise eest;

4.3. tema kasutusse antud vara nduetekohase hoidmise ja sailimise eest.

5. Oigused

Dokumendihalduril on &igus:

5.1. saada tddulesannete taitmiseks vajalikku informatsiooni ja dokumente
vallavalitsuse ametnikelt ja hallatavate asutuste juhtidelt;

5.2. teha vallasekretarile ettepanekuid oma padevuse piires t00 paremaks
korraldamiseks;

5.3. saada tooulesannete taitmiseks vajalikku taiendkoolitust;

5.4. saada tooulesannete taitmiseks vajalikku kirjandust, tdovahendeid, arvuti- ja
kontoritehnikat ning tehnilist abi nende kasutamisel.

6. Ametinduded

Dokumendihalduril peavad olema:

6.1. dokumendihalduse vdi burootdd alane ettevalmistus, selle puudumisel vahemalt
2-aastane tookogemus dokumendihalduse valdkonnas;

6.2. podhjalikud teadmised dokumendihaldusest ja arhiveerimisest;

6.3. pdhjalikud teadmised hea halduse pdhimdtetest;

6.4. eesti keele oskus kdnes ja kirjas vaga heal tasemel;

6.5. vaga hea suhtlemisoskus;

6.6. hea stressitaluvus ning voime stabiilselt ja tulemuslikult td6tada pingeolukorras,
efektiivselt kasutada aega;

6.7. kontoritehnika ja kontoritarkvara kasutamise oskus spetsialisti tasemel.

7. Loppsatted

Ametijuhend kuulub labivaatamisele ja muutmisele vastavalt Jogeva Vallavalitsuse
tookorralduse muutmise vajadusele. Ametijuhendit vdib muuta ilma teenistuja
ndusolekuta, kui teenistusllesanded ja teenistusllesannete taitmiseks kehtestatud
nduded oluliselt ei muutu ning teenistusulesannete maht oluliselt ei suurene.



