KANTSELEI

DOKUMENDIHALDUSE PEASPETSIALISTI

AMETIJUHEND
1.Uldosa
1.1 Struktuuritiksuse nimetus kantselei
1.2 Ametikoha nimetus dokumendihalduse peaspéttist
1.3 Ametisse nimetamine maavanem
1.4 Kellele allub maasekretarile
1.5 Alluvad ei ole
1.6 Keda asendab ei ole
1.7 Asendaja maasekretar ja infoslisteemide peastpialist

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

3. Ametikoha eesmark
3.1 maavalitsuse dokumendihaldustoimingute teos&tagamine

4. Teenistuskohustused

4.1 maavanema korralduste ja maavalitsuse lepinggistreerimine dokumendi-
registris;

4.2 maavalitsusse saabunud digitaalsete ja pal#jetatokumentide registreerimine
dokumendiregistris ja edastamine maavanemale;

4.3 maavalitsusest valjuvate digitaalsete ja pabetjal dokumentide registreerimine,
maavanemale allkirjastamiseks esitamine, saatmismksistamine, postitamine

DVK kaudu edastamine;

4.4 dokumendiringluse korraldamine nii digitaaldelt paberkandjal;

4.5 dokumentide digitaalne vormistamine;

4.6 dokumentide skaneerimine;

4.7 dokumentidest koopiate tegemine ja nende Gegkigitamine;

4.8 maavanema tanukirjade vormistamine;

4.9 kantselei pitsati hoidmine ja ja kasutamineuo&ntidel;

4.10 dokumentide sustematiseerimine kaustadesse;

4.11 dokumentide Uleandmine sailitamiseks maavasrhiivi;

4.12 maavalitsussisese iganédalase info kogumine, koondamine jst@aéne;

4.13 muude maavanema ja maasekretéri poolt amekbidsete Glesannete taitmine

5. Qigused

5.1 saada teenistustilesannete taitmiseks vajali&rmatsiooni, andmeid,
dokumente;

5.2 anda informatsiooni teenistusillesannetesteubdhoma ametikoha padevuse
piires;

5.3 teha ettepanekuid maasekretarile dokumendibalase t00 paremaks
korraldamiseks ja probleemide lahendamiseks valdi&sn



5.4 saada teenistustlesannete taitmiseks vajafikke@hendeid, arvuti- ja
kontoritehnikat ning tehnilist abi nende kasutainise

5.5 osaleda seminaridel, Oppe-ja teabepaevaddiijusiél enesetdiendamise
eesmargil;

5.6 saada ametialast taiendkoolitust

6. Vastutus

6.1 digusaktidest, kantselei pohimaéarusest ja &ote ametijuhendist tulenevalt
temale pandud kohustuste tapse, tdhtaegse ja kOhate taitmise eest;

6.2 esitatud dokumentatsiooni ja informatsioons@igge eest;

6.3 teenistuse tottu tema kasutusse antud varadadeku, sihiparase kasutamise ja
sailimise eest;

6.4 temale teenistuskohustuste taitmisega teataasksid ametialase ning muu
avaldamisele mittekuuluva teabe hoidmise eest



