Sihtasutus Vorumaa Arenduskeskus
SEKRETAR-ASJAAJAJA
Tooiilesannete kirjeldus

1. ULDSATTED

1.1. Tookoht: sekretér-asjaajaja
1.2. Tookoha asukoht: Juri 12, Voru

1.3.  Vahetu juht: juhatuse liige

1.4. Asendaja: programmispetsialist
1.5. Asendab: programmispetsialist

2. TOOKOHA EESMARK

Arenduskeskuse toimiva tookeskkonna tagamine, arenduskeskuse jooksva t60 korraldamine,
personalito6  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,
véljasaatmine, selekteerimine, siistematiseerimine;

arvestuse pidamine ja kontrolli teostamine tditmisel olevate dokumentide iile;

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

dokumentide loetelu jargselt madratud sarjade hoidmine ja sidilitamine kuni iileandmiseni nende
sdilitamiseks arhiivis;

arhiivivaartust omavate dokumentide arhiveerimise ja arhiivivaartust mitteomavate dokumentide
hévitamise korraldamine, arhiivi pidamine;

arenduskeskuse {ildnumbrile saabuvatele telefonikdnedele vastamine ja info edastamine;
arenduskeskuse tdGtajate varustamine biirootarvetega ja kontoritehnika hoolduse korraldamine;
arenduskeskuse to6ruumide sisustamise korraldamine, to6ruumide korrasoleku jalgimine;
vajadusel arenduskeskuse trituste 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 thistrituste 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,
meediapédringutele vastamine oma padevuse piires, vajadusel meediakontaktide vahendamine
arenduskeskuse koneisikutele;

arenduskeskuse veebilehe info haldamine;

maakonna siimboolika kasutamise korraldamine;

maakonna teenetemérkide ja arenduskeskuse tédnukirjade andmise korraldamine ja arvestuse
pidamine;

meenete soetamine;

arenduskeskusele vajaliku perioodika tellimine ja kasutamise korraldamine;

ettepanekute tegemine arenduskeskuse tookorraldusreeglite ja muude asjaajamist reguleerivate
normdokumentide ajakohastamiseks;



3.25. muude arenduskeskuse eesmirkide saavutamiseks vajalike ilihekordsete iilesannete tditmine

vastavalt juhatuse liikme korraldustele voi omal initsiatiivil

4. TOOKOHALE ESITATAVAD POHINOUDED
Eeldused tootamiseks sekretér-asjaajana:

4.1.

4.2.

4.3.

44.

45.

haridus: kdrgharidus voi keskeriharidus ja sellele lisanduv eri-, kutse ja
ametialane ettevalmistus;

tookogemus: soovitavalt eelnev tookogemus sarnasel tookohal 2
aastat;

isikuomadused: iseseisvus ja algatusvoime, viga hea suhtlemisoskus, kohusetundlikkus,
korrektsus, abivalmidus, hea stressitaluvus, meeskonnatodoskus

keeleoskus: eesti keele oskus korgtasemel, vahemalt iihe voorkeele oskus
kesktasemel erialase sGnavara valdamisega;

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

5. OIGUSED
Sekretér-asjaajajal on digus:

5.1.

5.2.
5.3.

54.

5.5.
5.6.

saada tooiilesannete kirjeldusega pandud tookohustuste tditmiseks vajalikke toovahendeid,
informatsiooni, selgitusi;

saada t60ks vajalikku tdiendkoolitust ja arenguvGimalusi;

teha vahetule juhile ettepanekuid t00 paremaks korraldamiseks, todiilesannete kirjeldusest
tulenevate iilesannete tditmiseks;

algatada komisjonide, toogruppide, ilimarlaudade jms kokkukutsumine, algatada projekte,
eelndusid jms tddkoha valdkonnas;

votta vastu otsuseid oma padevuse piires;

kasutada t66sditudeks todautot.

6. VASTUTUS
Sekretér-asjaajaja vastutab:

6.1.

6.2.
6.3.

6.4.
6.5.

6.6.

6.7.

Oigusaktidest, Sihtasutuse pohikirjast ja todiilesannete kirjeldusest tulenevalt temale pandud
tooiilesannete Gigusparase, tipse, nduetekohase ja digeaegse tditmise eest;

asutusesiseseks kasutamiseks ettendhtud to6alase informatsiooni saladuses hoidmise eest;

muu teabe (sh paroolid, koodid) hoidmise, dokumentide juurdepéddsupiirangutest kinnipidamise
eest;

tema késutuses olevate dokumentide nduetekohase menetlemise, hoidmise ja sdilitamise eest.
tema péadevuse piires viljastatud informatsiooni ja esitatud seisukohtade digsuse ja adekvaatsuse
eest;

tookohustuste tditmiseks tema késutusse antud vara sddstliku ja sihipirase kasutamise ning sdilimise
eest;

asutuse hea maine eest tema vahendatud kontaktis.

Kaiesolevaga kinnitan, et olen tutvunud todiilesannete Kkirjeldusega ning jirgin selles ettendhtud
noéudeid.

Kerli Mikson, (allkirjastatud digitaalselt), vastavalt digitaalallkirja kuupdevale

nimi, allkiri, kuupdev



