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Sekretäri

AMETIJUHEND

 1. ÜLDSÄTTED

1.1 Sekretäri töö eesmärgiks on Eesti Reservohvitseride Kogu asjaajamise korraldamine, jälgimine ja kontrollimine kooskõlas kehtivate riiklike standardite, seaduste ja määrustega, EROK põhikirjaga ning Juhatuse korraldustega ja seda vastavuses protokolli ja etiketti nõuetega.

Asjaajamise all mõistetakse dokumentide haldamist ettevõttes, et tagada juhtimise täielik, õigeaegne ja moonutusteta peegeldamine selleks ettenähtud dokumentides.

1.2 Sekretäri ametikoht eeldab vähemalt keskharidust ning sekretäri erikoolitust, korrektset eesti ja inglise kõne ja kirjakeele valdamist, teadmisi ja kogemusi ettevõtte sekretäritöö korraldamisel, arvuti kasutamise ning vabat suhtlemisoskust.

1.3 Käesolev ametijuhend määrab Eesti Reservohvitseride Kogu (edaspidi " EROK") sekretäri ametialased kohustused, tegevuse ja vastutuse ning on sekretäri töölepingu/tööettevõtulepingu lahutamatu osa.

1.4 Käesolev ametijuhend kehtib kinnitatuna EROK juhatuse poolt.

1.5 Käesolevat ametijuhendit võib EROK juhatuse muuta vastavalt vajadusele. Sel juhul asendatakse ametijuhend uuega, eelnevalt TÖÖTAJA`t sellega tutvustades.

Uus ametijuhend ei oma tagasiulatuvat jõudu.

1.6 Käesolevas ametijuhendis mainitud tegevuste läbiviimise kord EROK-is reglementeeritakse Juhatuse poolt kinnitatud dokumentidiga "EROK asjaajamiskord", "EROK dokumentide loetelu" ja "Juhatuse otsused", mida võidakse täpsustada Juhatuse liikmete kas suuliste või kirjalike korraldustega.

1.7 Käsiraamat: 

1. Kõrven.T-R.(2000).Dokumendihaldus. Külim. 312lk.
2. Ettevõtte asjaajamiskord. TEN-TEAM OÜ, Tallinn 2001 344lk
   

2. POSITSIOON JA ALLUVUS

2.1 Sekretär allub otseselt ja tööalaselt Juhatusele ja on aruandekohustuslik Juhatuse ning üld-ja finantstoimkonna esimehele.

 

 

 

3. TÖÖKOHUSTUSED

3.1 Sekretäri otseste ametikohustuste hulka kuuluvad järgmised õigeaegselt, kehtestatud mahus ja ajalimiidis ning vastavalt punktis 1.1 ja 1.6 toodud reglementeerivatele dokumentidele tehtavad tegevused EROK asjaajamise korraldamiseks vajalike dokumentide loomise, registreerimise, edastamise, süstematiseerimise, hoidmise ning kasutamise näol:

3.1.1 Töö postiga – EROK’ile saabunud dokumentide töötlemine (registreerimine, paljundamine, jaotamine, vastamise tagamine, arhiveerimine;

3.1.2 Kirjavahetuse pidamine;

3.1.3 Korralduste ja muu vajaliku info edastamine toimkondade ja osakondade juhtidele ning EROK liikmetele;

3.1.4 Juhatusele vajalike dokumentide ettevalmistamine ja vajalike allkirjade kogumine, vajadusel selleks spetsialiste kaasates;

3.1.5 EROK üldnumbrile tulevatele telefonikõnedele vastamine ja volituste piires informatsiooni väljastamine;

3.1.6 Koosolekute ja nõupidamiste ettevalmistamine ning neil osalemine, protokollimine ning täitmise kontrollimine, erikokkuleppel osalemine EROK väliüritustel ja väliõppustel;

3.1.7 Infokaustade ja kaartide koostamine;

3.1.8 EROK liikmete andmebaasi haldamine ja täiendamine;

3.1.9 EROK liikmeks soovijate avalduste ja dokumentide käsitlemine;

3.1.10 EROK külaliste vastuvõtmine ja vastuvõttude korraldamine;

3.1.11 Ametikülaskäikude ja kohtumiste organiseerimine: programmid, lennupiletid, toitlustamine, ööbimine jms.;

3.1.12 Esindustegevuse (õnnitlused, kaastundeavaldused jms.) korraldamine ning selleks vajaliku andmebaasi ja registri pidamine;

3.1.13 Ettenägematute takistuste korral viivitamatu Juhatuse poole pöördumine ilmnenud takistuste kõrvaldamiseks;

3.1.14 Ettepanekute tegemine Juhatusele asjaajamise paremaks korraldamiseks ja juhtimiseks;

3.1.15 Oma ametitegevuseks vajalike andmebaaside loomine ja haldamine;

3.1.16 Oma ametitegevusega seotud dokumentatsiooni korraldamine;

  

 

4. ÕIGUSED

4.1 Sekretär omab õigust iseseisvalt vastu võtta otsuseid kõigis küsimustes, mis on seotud oma töökohustuste täitmisega, vastavuses EROK põhikirjaga, asutamislepinguga, punktides 1.1 ja 1.6 toodud dokumentidega ning muude kehtivate volitustega.

 

 

 

5. VASTUTUS

5.1 Sekretär kannab vastutust oma tööalaste ülesannete täitmisel (täitmata jätmisel) vastavalt kehtivale seadusandlusele sh. Töötajate distsiplinaarvastutuse seadusele.

 

 

Olen ametijuhendiga tutvunud ja nõus:
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