Sekretéri tootilesannete kirjeldus:

- Vallavalitsuse hoone infolaua pideva avatuse tagamine tddaja jooksul ning kodanike
teenindamine, sh vallavalitsuse teenistujate toofunktsioonide, vastuvotuaegade ja
kontaktandmete kohta info jagamine.

- Kodanike ndustamine vallavalitsuse teenuste osas ning taotluste ning avalduste tditmisel
juhendamine.

- Kodanike ja vallavalitsuse postkasti esitatud avalduste, taotluste ja muude dokumentide
edastamine teenistujatele, vajadusel dokumendihaldussiisteemis registreerimine.

- Vallavalitsuse iildtelefoni kdnedele vastamine, vajadusel probleemide ja kiisimuste
operatiivne lahendamine.

- Vallavanema ja valitsuse litkmete ning teenistujate vastuvdtule registreerimine.

- Vastuvotule tulnud kodanike suunamine soovitud teenistujateni (teenistujaga eelnevalt
kooskdlastatult).

- Vallavalitsuse hoones igapdevase tookorraldusega kursis olemine ja vajaliku infolitkumise
tagamine.

- Koosolekute ruumi ja saali broneerimise haldamine, vajadusel ruumide ettevalmistamine.

- Vallavalitsuse hoone tildkasutatavate ruumide korrasoleku jdlgimine.

- Tooiilesandeid puudutavate kirjade, avalduste, teabenduete ja jareleparimiste vastuste ning
algatuskirjade koostamine.

- To6andja erikorralduseta iilesannete, mis tulenevad t66 iseloomust voi t60 tildisest kdigust,
tditmine.

- Vallavanema ja abivallavanema v0i osakonnajuhataja antud iihekordsete tooiilesannete
tditmine.



