KANTSELEI

JUHATAJA ASETAITJA

AMETIJUHEND
1.Uldosa
1.1 Struktuurilksuse nimetus kantselei
1.2 Ametikoha nimetus juhataja asetaitja
1.3 Ametisse nimetamine maanem
1.4 Kellele allub maasekretarile
1.5 Alluvad ei ole
1.6 Asendaja maasekretar, ndunik-jurist
1.7 Keda asendab maasekretari, ndunik-juris

2. Ametikohale esitatavad p6hinduded
2.1 ametikohale esitatavad pohinduded on satestaatikoha atesteerimisnduetes

3. Ametikoha eesmark
3.1 maavalitsuse personali- ja kantseleitt66 koaralthe

4. Teenistuskohustused

4.1 maavalitsuse asjaajamise ja dokumendihaldusal&amine (sh e-dokumendi-
halduse toimimise tagamine ja arendamine);

4.2 maavalitsuse struktuuri ja koosseisude anatiiiisikoostoos maasekretariga
(t66j6u varbamine, planeerimine ja valik);

4.3 maavalitsuse dokumentide loetelu koostaminvaj@dusel uuendamine;

4.4 maavanema personalialaste korralduste eelri@aitamine, koostamise
ndustamine ja kooskdlastamine;

4.5 personalialase dokumentatsiooni koostaminenistamine, hoidmine ja selle Ule
arvestuse pidamine (teenistuslehed, t6dlepingudasinatud, koolitusplaanid,
aruanded, puhkusegraafik jms)

4.6 personali koolitus-, varbamis-, valiku — jadamisstatistika koondamine ja
analuus;

4.7 ametnike koolitusvajaduste ja -prioriteetidgasilgitamine, koolituskava
koostamine, koolituse korraldamine, selle kohtastwse pidamine;

4.8 ametnike teenistussuhte peatumisel ja |dpstrasjaajamise Uleandmise
korraldamine;

4.9 maavalitsuse struktuuriiksuste, kohalike onmeseste, kodanike ndustamine ja
juhendamine oma ametikoha padevuse piires;

4.10 maakonna sumboolika kasutamise ja teenetedeér&ndmise korraldamine
vastavalt kehtestatud korrale, arvestuse pidamine;

4.11 linna-ja vallaametnikele ndupdevade, seminaride v@gadusel koolituste
labiviimise korraldamine Kantselei pdhimaarusegasatud padevuse piires;

4.12 maavalitsuse esindamine kohtus ja teistesustest Oigusalaste kisimuste
labivaatamisel;

4.13 maavalitsuse t6okeskkonnaspetsialisti kohtestédgmine;



4.14 muude maasekretari poolt antud Uhekordsesarihete taitmine

5. Qigused

5.1 saada teenistusilesannete taitmiseks vajalit&matsiooni, andmeid,
dokumente;

5.2 anda teenistusllesannetest tulenevalt inforatatisoma ametikoha padevuse
piires;

5.3 osaleda seminaridel, 6ppe-ja teabepaevaddlijusiél enesetaiendamise
eesmargil;

5.4 teha ettepanekuid ja anda arvamusi oma padekustuvas valdkonnas t66
paremaks korraldamiseks ja probleemide lahendasiisek

5.5 saada teenistuseks vajalikku ametialast tawoldist;

5.6 saada teenistustlesannete taitmiseks vajafikk@hendeid, arvuti-ja
kontoritehnikat ning tehnilist abi nende kasutainise

6. Vastutus

6.1 digusaktidest, kantselei pohimaarusest ja &ote ametijuhendist tulenevalt

temale pandud kohustuste tdpse, nduetekohaselgpdigase taitmise eest;

6.2 teenistuse tottu teatavaks saanud ametialagenmiu avaldamisele mittekuuluva

teabe hoidmise eest;

6.3 esitatud dokumentatsiooni ja informatsioonséige eest;

6.4 teenistuse tbttu tema kasutusse antud varadadeku, sihiparase kasutamise ja
sailimise eest.



