Sihtasutus Vorumaa Arenduskeskus
SEKRETAR-ASJAAJAJA
Tooiilesannete Kirjeldus

1. ULDSATTED

1.1. Todkoht: sekretér-asjaajaja

1.2. Tookoha asukoht: Jiri 12, Voru

1.3.  Vahetu juht: tegevjuht

1.4. Asendaja: viisakompensatsioonide menetleja
1.5. Asendab: viisakompensatsioonide menetleja

2. TOOKOHA EESMARK

Arenduskeskuse toimiva to0keskkonna tagamine, arenduskeskuse jooksva t60 korraldamine,
personalitoé  ja  dokumendihalduse  nduetekohane teostamine ning  asutusesisese ja
viliskommunikatsiooni teostamine.

3. TOOULESANDED

3.1.

3.2

3.3.
3.4.

3.5.
3.6.
3.7.

3.8.
3.9

3.10.

3.11.
3.12.
3.13.
3.14.
3.15.
3.16.
3.17.

3.18.

3.19.
3.20.
3.21.

3.22.
3.23.
3.24.

arenduskeskuse dokumendihaldussiisteemi ajakohasena hoidmine, administreerimine ja
kasutajatoe pakkumine;

saabuva ja viljastatava dokumentatsiooni (sh e-post) registreerimine, vastuvOtmine,
viljasaatmine, selekteerimine, siistematiseerimine;

arvestuse pidamine ja kontrolli teostamine tditmisel olevate dokumentide {ile;

véljasaadetavate dokumentide vormistamise Oigsuse ja pohidokumendi tekstis ndidatud lisade
olemasolu kontrollimine;

dokumentide loetelu jargselt méaératud sarjade hoidmine ja séilitamine kuni {ileandmiseni nende
sdilitamiseks arhiivis;

arhiivivédrtust omavate dokumentide arhiveerimise ja arhiivivédrtust mitteomavate dokumentide
hivitamise korraldamine, arhiivi pidamine;

arenduskeskuse {ildnumbrile saabuvatele telefonikdnedele vastamine ja info edastamine;
arenduskeskuse tootajate varustamine biirootarvetega ja kontoritehnika hoolduse korraldamine;
arenduskeskuse tooruumide sisustamise korraldamine, to6ruumide korrasoleku jélgimine;
vajadusel arenduskeskuse iirituste tehniline korraldamine (nimekirjade koostamine, kutsete
saatmine, osalejate registreerimine, protokollimine);

arenduskeskuse kiilaliste vastuvdtu korraldamine ja teenindamine;

personalialase dokumentatsiooni vormistamine ja haldamine vastavalt kehtivatele digusaktidele;
personaliarvestuse haldamine;

personali puhkusearvestuse pidamine ja puhkuste ajakava koostamine;

arenduskeskuse iihistirituste korraldamisel osalemine;

arenduskeskuse siseinfo koondamine, vahendamine ja edastamine;

arenduskeskuse mainekujundusalase tegevuse kavandamine ja korraldamine, sh sotsiaalmeedia
kanalite loomine ja haldamine;

arenduskeskuse tegevust puudutava informatsiooni ettevalmistamine ja edastamine meediale,
meediapéringutele vastamine oma padevuse piires, vajadusel meediakontaktide vahendamine
arenduskeskuse koneisikutele;

arenduskeskuse veebilehe info haldamine;

maakonna siimboolika kasutamise korraldamine;

maakonna teenetemérkide ja arenduskeskuse tdnukirjade andmise korraldamine ja arvestuse
pidamine;

meenete soetamine;

arenduskeskusele vajaliku perioodika tellimine ja kasutamise korraldamine;

hea tookeskkonna ja tootingimuste tagamine, tddkeskkonnaspetsialisti kohustuste tditmine;



3.25.

3.26.

ettepanekute tegemine arenduskeskuse todkorraldusreeglite ja muude asjaajamist reguleerivate
normdokumentide ajakohastamiseks;

muude arenduskeskuse eesmirkide saavutamiseks vajalike iihekordsete iilesannete tditmine
vastavalt juhatuse litkme ja tegevjuhi korraldustele voi omal initsiatiivil

4. TOOKOHALE ESITATAVAD POHINOUDED
Eeldused tootamiseks sekretir-asjaajana:

4.1. haridus: korgharidus voi keskeriharidus ja sellele lisanduv eri-, kutse ja
ametialane ettevalmistus;

4.2. todkogemus: soovitavalt eelnev to6kogemus sarnasel tookohal 2
aastat;

4.3. isikuomadused: iseseisvus ja algatusvéime, viaga hea suhtlemisoskus, kohusetundlikkus,
korrektsus, abivalmidus, hea stressitaluvus, meeskonnato6oskus

4.4. keeleoskus: eesti keele oskus korgtasemel, vihemalt ithe voorkeele oskus
kesktasemel erialase sGnavara valdamisega;

4.5. arvutioskus: viga hea teksti- ja tabelitootlusprogrammide kasutamise oskus,
dokumendihaldussiisteemi administreerimise oskus.

5. OIGUSED

Sekretir-asjaajajal on digus:

5.1. saada arenduskeskuse toGtajatelt todiilesannete tditmiseks vajalikku informatsiooni, dokumente
ning selgitusi;

5.2. anda infot oma t66koha padevuse piires;

5.3. teha ettepanekuid ja anda soovitusi vahetule juhile oma t6dvaldkonnas t66 paremaks
korraldamiseks, probleemide lahendamiseks ja tulemuslikkuse tdstmiseks;

5.4. osaleda tooalasel tdiendkoolitusel;

5.5. saada oma t6dks vajalikke toovahendeid, arvuti- ja kontoritehnikat ning tehnilist abi nende
kasutamisel vastavalt arenduskeskuse eelarvelistele voimalustele;

5.6. kasutada vajadusel ametisditudeks ametiautot.

6. VASTUTUS

Sekretir-asjaajaja vastutab:

6.1
6.2
6.3

6.4
6.5
6.6

tookohustuste tdpse, nduetekohase ja digeaegse tditmise ning ndutava tulemuse saavutamise eest;
tO0 tottu teatavaks saanud konfidentsiaalse informatsiooni hoidmise eest;

oma piadevuse piires viljastatud informatsiooni ja esitatud seisukohtade digsuse ja adekvaatsuse
eest;

tema kédsutuses olevate dokumentide nduetekohase menetlemise, hoidmise ja séilitamise eest;
tookohustuste tditmiseks tema kdsutusse antud vara saéstliku ja sihipdrase kasutamise eest;
organisatsiooni hea maine eest tema vahendatud kontaktis.

Kéesolevaga Kkinnitan, et olen tutvunud toodiilesannete Kkirjeldusega ning jargin selles ettendhtud
noudeid.

nimi, allkiri, kuupdev



