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$. Uflq$siitte*$
1.1. Kiiesoleva ametijuhendiga niihakse ette Piirnu Sotsiaalkeskuse (edaspidi Sotsiaalkeskus)

sekretiir juhiabi (edaspidi juhiabi) too p6hieesmiirgid, kohustused, 6igused ja vastutus ning

tootamiseks vajalik kvalifikatsioon, isikuomadused ja vOimed.

1.2. Juhiabi too pOhieesmiirgid on:

1.2.1 .h6lbustada asutuse juhataja tood; hallata ja korrastada asutuse infovoogusid ja avalikku
suhtlust; korraldada asutuses asjaajamist, arhiivindusega seonduvaid tegevusi ja
personalialast tood.

2. $uhiah& s*rxatqxs
2.1. Juhiabiga s6lmib toolepingu asutuse juhatajamaaramata ajaks.

2.2. Omatods allub juhiabi asutuse juhatajale'

2.3. Juhiabi iiraolekul (puhkuse-, toov6imetuse- v6i liihetuse perioodil) asendab teda juhataja.

3. .Fur $xia ['pB {qqr *xqxs{txs*q$

3. I . korraldab asutuse asjaajamist;
3.2. registreerib kodanike ja klientide ettepanekuid ning kaebusija koraldab nendele vastamist;

3.3. korraldab asutusesisest infovahetustja infovahetust koostoopafineritega ning rahastajatega;

3.4. tagab asutuse operatiivse dokurnendiringluse korraldamise ja dokumendiregistri sh digitaalse

dokumendiregistri pidamine ;

3.5. tagab asutuse p6himiiiirusest tulenevate iilesannete tiiitmiseks vajalike lepingute

ettevalmi stami se j a kontrol I ib lepin gute uuendam i se vaj ad u st;

3.6. protokollib asutuse tdotajate koosolekuid;
3.7. tagab asutuse arhiivitoo koraldamise ning vajadusel arhiiviandmete viiljastamise;

3.8. aitab asutuse juhatajat majanduski.isimuste korraldamisel (varade soetamine, arvestus ja
stiilimise tagamine, ruumide komashoid jm)

3.9. valmistab ette ja esitab juhatajale allkirjastamiseks s6lmitavad too- ja v6la6iguslikud

lepingud ja teostab jiirelevalvet sdlmitud lepingute tAitmise tile, vormistab vdla6iguslike

lepingute l6ppedes teostatud toode vastuv6tmise aktid;
3.1 0. teeb sissekandeid tootamise registrisse;
3.1 1 . koostab puhkuste ajakava, valmistab ette puhkuste kiiskkirjad, peab puhkuste

kasutamise arvestust ning teeb jaanuarikuus puhkuste inventuuri;
3.12. tutvustab uutele tootajatele allkirja vastu asutuse tdokorralduse juhendeid, tooohutuse

eeskirju ja asutuses kehtivaid muid poliitikaid ning kordi;
3.13.
3.14.

korraldab asutuse ktilaliste vastuv6ttu koostoos asutusejuhataja v6i teiste ttiotajatega;

tiiidab ilma erikorralduseta iilesandeid, mis tulenevad too iseloomust v6i too iildisest

kiiigustl
3.15. tiiidab asutusejuhatajakorraldusel tihekordseidiilesandeid;



4. Juhiatril fiiguseal j*n vastutus
4.1. Juhiabil on 6igus:

4. 1 . 1 . saada talle antud tilesann ete tiiitm i seks vastavat inform atsi ooni ;

4.1.2.saada tilesannete tiiitmiseks vajalikke tdovahendeid, kontoritehnikat ning tehnilist abi

nende kasutamisel;
4. 1 .3. saada ametialaselt vajalikku tiiiendkoolitust;
4.1.4.podrduda probleemide korral asutuse juhataja poole ning teha ettepanekuid oma t66

paremaks korraldamiseks;
4.1.5.teha ettepanekuid tooiilesannete tAitmiseks vajaliku kirjanduse ja dokumentide

hankimiseks;
4.2. Juhiabi vastutab:

4.2.l.kiiesoleva ametijuhendiga etteniihtud kohustuste nduetekohase ja korektse taitmise eest;

4.2.2.airuit nende tegevuste eest, mida ta ise on koraldanud ja ellu viinud;
4.2.3.t66 k?iigus saadud informatsiooni kasutamise eest vaid seoses tootilesannete tiiitmisega;
4.2.4.mitte vdimaldada kdrvalistele isikutele juurdepiiiisu arvutile ja selles sisalduvale

informatsioonile;
4.2.5.toosuhte ajalja piirast toosuhte lOppemist talle too t6ttu teatavaks saanud teiste inimeste

perekonna- ja eraellu puutuvaid andmete ning muu saadud informatsiooni
konfi dentsiaalsuse eest.

5. Ana*tiX*olaaX *ii,tit*xleisekli vaia{lk kva&itii<atsioom, isiku*maelused ja
v6ixmsel
5.1. Erialane kutse- v6i kdrgharidus.
5.2. Yagahea eesti keele oskus, vene keele ja veel tihe v66rkeele oskus viihemalt suhtlustasemel.

5.3. Ametiiilesannete tiiimiseks vaj alikud arvuti kasutamise oskused.

5.4. Teadmised turvalisest arvutikasutamisest.
5.5. Tdotamiseks vajalikud isikuomadused ja v6imed:

5.5.1 .t?ipsus ja korrektsus;
5.5.2. suhtlemisoskus j a koostoov6ime;
5. 5.3.pinge- j a frustratsioonitaluvus;
5.5.4.otsustusv6ime;

6. Arnetijwhemd* rrlel&€rxlixls
Kiiesolev ametijuhend kuulub liibivaatamisele tooiilesannete lisandumisel v6i muutmisel.

Kiiesolevaga kinnitan, et olen tutvunud ametijuhendiga ning kohustun jiirgima sellega etteniihtud

tingimusija n6udeid.

Tootaja


