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Uldsitted
1.1. Kiesoleva ametijuhendiga néhakse ette Pdrnu Sotsiaalkeskuse (edaspidi Sotsiaalkeskus)
sekretir juhiabi (edaspidi juhiabi) t66 pdhieesmirgid, kohustused, digused ja vastutus ning
tootamiseks vajalik kvalifikatsioon, isikuomadused ja vdimed.
1.2. Juhiabi t66 pdhieesmérgid on:
1.2.1.h3lbustada asutuse juhataja t66d; hallata ja korrastada asutuse infovoogusid ja avalikku
suhtlust; korraldada asutuses asjaajamist, arhiivindusega seonduvaid tegevusi ja
personalialast t66d.

Juhiabi staatus

2.1. Juhiabiga s6lmib tédlepingu asutuse juhataja médramata ajaks.

2.2. Oma t66s allub juhiabi asutuse juhatajale.

2.3. Juhiabi draolekul (puhkuse-, tddv3imetuse- voi ldhetuse perioodil) asendab teda juhataja.

. Juhiabi kohustused

3.1. korraldab asutuse asjaajamist;

3.2. registreerib kodanike ja klientide ettepanekuid ning kaebusi ja korraldab nendele vastamist;

3.3. korraldab asutusesisest infovahetust ja infovahetust koostd6partneritega ning rahastajatega;

3.4. tagab asutuse operatiivse dokumendiringluse korraldamise ja dokumendiregistri sh digitaalse
dokumendiregistri pidamine;

3.5. tagab asutuse pohimédrusest tulenevate iilesannete tditmiseks vajalike lepingute
ettevalmistamise ja kontrollib lepingute uuendamise vajadust;

3.6. protokollib asutuse tostajate koosolekuid,;

3.7. tagab asutuse arhiivitéo korraldamise ning vajadusel arhiiviandmete véljastamise;

3.8. aitab asutuse juhatajat majanduskiisimuste korraldamisel (varade soetamine, arvestus ja
sdilimise tagamine, ruumide korrashoid jm)

3.9. valmistab ette ja esitab juhatajale allkirjastamiseks s6Imitavad t66- ja voladiguslikud
lepingud ja teostab jirelevalvet sdlmitud lepingute tditmise iile, vormistab vdladiguslike
lepingute 13ppedes teostatud toode vastuvotmise aktid;

3.10. teeb sissekandeid tootamise registrisse;

3.11. koostab puhkuste ajakava, valmistab ette puhkuste késkkirjad, peab puhkuste
kasutamise arvestust ning teeb jaanuarikuus puhkuste inventuuri;

3.12. tutvustab uutele todtajatele allkirja vastu asutuse tookorralduse juhendeid, tédohutuse
eeskirju ja asutuses kehtivaid muid poliitikaid ning kordi;

3.13. korraldab asutuse kiilaliste vastuvdttu koostdds asutuse juhataja voi teiste to0tajatega;

3.14. tiidab ilma erikorralduseta iilesandeid, mis tulenevad t66 iseloomust voi t66 tildisest
kdigust;

3.15. tiidab asutuse juhataja korraldusel iihekordseid iilesandeid,;



4. Juhiabil 6igused ja vastutus

4.1. Juhiabil on 6igus:

4.1.1.saada talle antud iilesannete tditmiseks vastavat informatsiooni;

4.1.2.saada iilesannete tditmiseks vajalikke toovahendeid, kontoritehnikat ning tehnilist abi
nende kasutamisel;

4.1.3.saada ametialaselt vajalikku tdiendkoolitust;

4.1.4.p66rduda probleemide korral asutuse juhataja poole ning teha ettepanekuid oma t66
paremaks korraldamiseks;

4.1.5.teha ettepanekuid todiilesannete tditmiseks vajaliku kirjanduse ja dokumentide
hankimiseks;

4.2. Juhiabi vastutab:

4.2.1.k#esoleva ametijuhendiga ettendhtud kohustuste nduetekohase ja korrektse tditmise eest;

4.2.2.ainult nende tegevuste eest, mida ta ise on korraldanud ja ellu viinud,

4.2.3.t66 kiigus saadud informatsiooni kasutamise eest vaid seoses todiilesannete tditmisega;

4.2 4.mitte vdimaldada kdrvalistele isikutele juurdepéédsu arvutile ja selles sisalduvale
informatsioonile;

4.2.5.t66suhte ajal ja pdrast todsuhte 16ppemist talle t66 tottu teatavaks saanud teiste inimeste
perekonna- ja eraellu puutuvaid andmete ning muu saadud informatsiooni
konfidentsiaalsuse eest.

e

5. Ametikohal tootamiseks vajalik kvalifikatsioon, isikuomadused ja
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Asutuse juhataja, Tootaja

voimed

5.1. Erialane kutse- voi korgharidus.

5.2. Viga hea eesti keele oskus, vene keele ja veel iihe vddrkeele oskus vihemalt suhtlustasemel.
5.3. Ametiiilesannete tdimiseks vajalikud arvuti kasutamise oskused.

5.4. Teadmised turvalisest arvutikasutamisest.

5.5. Tootamiseks vajalikud isikuomadused ja voimed:

5.5.1.tdpsus ja korrektsus;
5.5.2.suhtlemisoskus ja koostdovoime;
5.5.3.pinge- ja frustratsioonitaluvus;
5.5.4.otsustusvdime;

6. Ametijuhendi muutmine
Kiesolev ametijuhend kuulub lébivaatamisele to6iilesannete lisandumisel vdi muutmisel.

Kiesolevaga kinnitan, et olen tutvunud ametijuhendiga ning kohustun jérgima sellega ettenéhtud
tingimusi ja ndudeid.




