KANTSELEI

PEASPETSIALISTI AMETIJUHEND

1.Uldosa

1.1 Struktuuritiksuse nimetus kantselei

1.2 Ametikoha nimetus peaspetsialist

1.3 Ametisse nimetamine maavanem

1.4 Kellele allub maasekretarile

1.5 Alluvad ei ole

1.6 Kes asendab maasekretar voi tema poolt nadud
kantselei ametnik

1.7. Keda asendab ei ole

2. Ametikohale esitatavad p6hinduded
2.1 Ametikohale esitatavad nduded on satestatud anfetifitesteerimisnduetes

3. Ametikoha eesmark

3.1 maavalitsuse arhivaalide korrastamise, kass®jaisailitamise korraldamine
vastavalt digusaktidele;

3.2 informatsiooni vahendamine maavalitsuse infagau

4. Teenistuskohustused

4.1 arhiivitdod ja asjaajamise korraldust kasittevdokumentide valjatotamises
osalemine; dokumentide loetelu koostamises osaksmin

4.2 arhivaalide loetelu koostamine;

4.3 arhivaalide vastuvotmine maavalitsuse arhimllasse vastavalt
asjaajamiskorrale ja dokumentide loetelule;

4.4 arhivaalide korrastamine vastavalt arhiiviegala;

4.5 arhivaalide Ule arvestuse pidamine, arhivaaiditamise ja kaitse tagamine;
4.6 arhivaalide hindamise, havitamise ja Rahvusakiileandmise korraldamine;
4.7 andmete esitamine Arhiiviregistrile;

4.8 paringutele vastamine, arhivaalide pdhjal s¢éatikoopiate, valjavotete
koostamine;

4.9 struktuuritiksustele maavalitsuse blankettitigrt@e ja paberi véljastamine;
4.10 paljundusmasina ja printeri kasutamise jalgeming paberiga varustamine;
4.11 perioodika tellimine;

4.12 kommunaalteenuste naitude vdtmine ja vormistanteenuse osutajatele
esitamine;

4.13 informatsiooni vahendamine maavalitsuse iniaéa telefonikbnedele vastamine
ja kdnede suunamine;

4.14 infolauda saabunud posti vastuvétmine, son@ee ja kantseleisse
toimetamine;

4.15 maavalitsuse teenistujate teenistuslaheteagtstreerimine ja vormistamine;
4.16 maavalitsuse saalide kasutusse andmise bnomeefa arvestuse pidamine;
4.17 maavalitsuse ametiruumide votmete hoidmin@duesel valjastamine;



4.18 maavalitsusele perioodika tellimine, hoidmsigstematiseerimine, selle
makuleerimise korraldamine;
4.19 muude maasekretari poolt antud Uhekordsesarihete taitmine.

5 Oigused

5.1 teha ettepanekuid maasekretarile arhiivitGasjstuse asjaajamise paremaks
korraldamiseks;

5.2 saada teenistusilesannete taitmiseks vajdiikkehendeid, arvuti-ja
kontoritehnikat ning tehnilist abi nende kasutairise

5.3 nbuda ametnikelt tdhtaegsele arhiveerimisaldukate dokumentide arhiivi
tleandmist;

5.4 osaleda seminaridel, 6ppe-ja teabepaevaddlijusiél enesetaiendamise
eesmarqil;

5.5 saada teenistusilesannete taitmiseks ametd@kastkoolitust

6. Vastutus

6.1 digusaktidest, kantselei pohimaéarusest ja &otedi ametijuhendist tulenevate
kohustuste tapse, digeaegse ja diguspéarase tagesse

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

6.3 temale teenistuskohustuste taitmisega teataasksid ametialase ning muu
avaldamisele mittekuuluva informatsiooni hoidmisste



