Pdlva Vallavalitsuse kantselei infosekretéri todtilesanded:

1. asjaajamise ja operatiivse dokumendiringluse korraldamine Pdlva Vallavalitsuses:

1.1. saabunud dokumentide holmamine/skaneerimine ja registreerimine
dokumendihaldussiisteemis Delta ning menetlusse suunamine;

1.2. liksik- ja juriidiliste isikute teenindamine, avalduste, taotluste, pd6rdumiste jms
vastuvotmine ning abistamine nende tiitmisel;

1.3. p6ordunud isikute probleemi viljaselgitamine, teabe andmine; informeerimine
vallavalitsuse poolt osutatavatest teenustest ja menetluseks vajaminevatest dokumentidest;
1.4. dokumendihaldussiisteemis Delta enda tehtud kannete jarelevalve, kannete tegijatele
vigade parandamiseks tidhelepanekute edastamine;

1.5. todiilesandeid puudutavate kirjade, avalduste, teabenduete ja jareleparimiste vastuste ning
algatuskirjade koostamine;

1.6. telefoniteenindus, informeerimine vallavalitsuse teenistujate todjaotusest,
vastuvotuaegadest;

1.7. dokumentidest drakirjade ja viljavotete tegemine ning digsuse kinnitamine;

1.8. vdljamineva posti véljasaatmine;

2. dokumendihalduse ja asjaajamise juhenddokumentide véljatdotamisel osalemine;

3. vallavanema vastuvotule acgade registreerimine ja paevakava jalgimine;

4. vallavanema koosolekute ettevalmistamine ja kiilaliste teenindamine.



