3.3. Tootaja tosiilesanded:

3.3.1. asjaajamise ja operatiivse dokumendiringluse korraldamine teenuskeskuses:

3.3.1.1. dokumentide nduetekohase koostamise ja vormistamise korraldamine;

3.3.1.2. dokumentide sh isiklikule to6meilile saabunud dokumentide registreerimine
dokumendihaldussiisteemis Delta, edastamine téitjatele;

3.3.1.3. tditjatele edastatud dokumentidele vastamise tihtacgadest kinnipidamise jalgimine;
3.3.1.4. saabunud dokumentide hdlmamine/skaneerimine, registreerimine
dokumendihaldussiisteemis Delfa ning suunamine menetlusse;

3.3.1.5. véljamineva posti vdljasaatmine;

3.3.1.6. vallavalitsuse t66s vajalike dokumentide, kirjade, andmete jms sdilitamine;

3.3.1.7. dokumendihaldussiisteemis Delta enda tehtud kannete jérelevalve, kannete tegijatele
vigade parandamiseks tdhelepanekute edastamine;

3.3.1.8. tooiilesandeid puudutavate kirjade, avalduste, teabenduete ja jéreleparimiste vastuste
ning algatuskirjade koostamine;

3.3.2. info sisestamine valla kodulehele ning selle digsuse ja aktuaalsuse tagamine;

3.3.3. dokumentidest drakirjade ja viljavotete tegemine ning digsuse kinnitamine;

3.3.4. ksik- ja juriidiliste isikute teenindamine teenuskeskuses sh:

3.3.4.1. poordunud isikute probleemi viljaselgitamine, teabe andmine;

3.3.4.2. informeerimine vallavalitsuse teenistujate to6jaotusest, vastuvotuaegadest jne;

3.3.4.3. informeerimine vallavalitsuse poolt osutatavatest teenustest ja menetluseks
vajaminevatest dokumentidest;

3.3.4.4. avalduste, taotluste, pdordumiste jms vastuvdtmine ning abistamine nende tditmisel;
3.3.4.5. telefoniteenindus;

3.3.4.6. kodanikelt elukohateadete vastuvdtmine ja abistamine elukohateadete tditmisel ning
suunamine registrispetsialistile  tditmiseks; ndustamine elukoha registreerimise ja
rahvastikuregistriga seotud kiisimustes;

3.3.5. teenuskeskuse avamine to6pdeva alguses ja sulgemine t6opdeva lopus;

3.3.6. dokumendihalduse ja asjaajamise juhenddokumentide viljat6tamisel osalemine;
3.3.7. vallasekretéri juhtimisel toimuvate ndupidamiste ja koosolekute ette valmistamine ning
vajadusel protokollimine;

3.3.8. vallasekretéri tilesandel algatuskirjade, lahendamiseks saabuvatele kirjadele
vastuskirjade, muude dokumentide projektide koostamine ja tehniline teenindamine;

3.3.9. tooandja erikorralduseta {ilesannete, mis tulenevad t66 iseloomust voi t66 tildisest
kidigust, tditmine;

3.3.10. vallavanema ja wvallasekretdri vdi nende poolt méédratud teenistuja korraldusel
iihekordsete iilesannete tditmine;

3.4. Teabespetsialisti asendab sekretdr voi vallavanema kidskkirjaga méddratud osakonna
teenistuja.

3.5. Teabespetsialist asendab sekretdri voi vallavanema kéaskkirjaga médratud osakonna
tootajat.

3.6. Teabespetsialisti vahetu juht on vallasekretidr. Teabespetsialistil vahetud alluvad
puuduvad.

3.7. Tooiilesandeid annab ja nende téditmist kontrollib vallasekretér, vallavanem voi nende
poolt miiratud teenistuja.

3.8. Vajadusel on Todandjal digus saata Tootaja todiilesannete tditmiseks tooldhetusse.
Tooldhetuste eest ettendhtud hiivituste maksmisel ldhtutakse t6oldhetustega seonduvatest
Oigusaktidest.



