Polva Vallavalitsuse sekretiri tooiilesanded:

- asjaajamise ja operatiivse dokumendiringluse korraldamine: dokumentide nduetekohase
koostamise ja vormistamise korraldamine, dokumentide sh vallavalitsuse iildmeilile ja
isiklikule t6omeilile saabunud dokumentide registreerimine dokumendihaldussiisteemis Delta,
edastamine tditjatele; dokumentidele vastamise tdhtaegadest kinnipidamise jélgimine, posti
vastuvotmine, slistematiseerimine, edastamine adressaatidele, véljamineva posti viljasaatmine,
vallavalitsuse t60s vajalike dokumentide, kirjade, andmete jms sdilitamine;

- dokumendihaldussiisteemi  juurutamine,  arendamine ja  administreerimine;
dokumendihaldussiisteemi tehtavate kannete jérelevalve, kannete tegijatele vigade
parandamiseks tdhelepanekute edastamine; dokumendihaldussiisteemi andmete analiiiis;
dokumendihaldussiisteemiga seotud probleemide fikseerimine, parendamiseks ettepanekute
tegemine vallasekretdrile; dokumendihaldussiisteemi kasutajatele kasutajatoe andmine ja
koolituste korraldamine; dokumendihalduse protsessikirjelduste koostamine.

- dokumendihalduse ja asjaajamise juhenddokumentide viljat66tamisel osalemine;

- vallavanema, valitsuse liikmete ja vallasekretdri iilesandel algatuskirjade, lahendamiseks
saabuvatele kirjadele vastuskirjade, muude dokumentide projektide koostamine ja tehniline
teenindamine;

- dokumentidest drakirjade ja véljavdtete tegemine ning digsuse Kinnitamine;

- vallavanema juhtimisel toimuvate ndupidamiste ja koosolekute ettevalmistamine ning
vajadusel nende protokollimine;

- vallavanema pédevaplaani pidamine, selle tditmise jilgimine, vallavanema informeerimine
saabuvatest kohtumistest ja ndupidamistest ning {ilesannete tditmise tdhtaegadest;
vallavanemale edastatavatest kutsetest {ilevaate loomine; aegade broneerimine vallavanema
vastuvotule;

- vallavalitsuse kiilaliste vastuv6tu korraldamine;

- kodanike teenindamine sh:

- vallavalitsusse helistanud/p66rdunud kodaniku probleemi viljaselgitamine;

- kodaniku informeerimine vallavalitsuse ametnike t6djaotusest, vastuvdtuaegadest jne;

- kodaniku informeerimine vallavalitsuse poolt osutatavatest teenustest ja menetluseks
vajaminevatest dokumentidest;

- kodanikelt avalduste vastuvdtmine ning nende abistamine avalduste ja taotluste tditmisel;

- telefoniteenindus;

- valdkondlike materjalide digsuse ja aktuaalsuse tagamine valla kodulehel;

- vallavalitsuse dokumentide loetelu koostamine;

- elektroonilise {ihistookalendri administreerimine;

--P6lva Vallavalitsuse ja Pdlva Vallavolikogu 6Gigusaktide XML vormingus koostamine
toovahendiga VexPro ja edastamine dokumendihaldussiisteemist Delta
dokumendivahetuskeskuse (DVK) vahendusel Riigi Teatajale;

- oma tooalaste teadmiste ja oskuste arendamiseks koolitustel osalemine;

- todandja erikorralduseta iilesannete, mis tulenevad t66 iseloomust voi t66 tildisest kdigust,
tditmine;

- vallavanema ja vallasekretéri korraldusel iihekordsete iilesannete tditmine.



