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VALLASEKRETARI AMETIJUHEND

1. ULDSATTED

Ametikoha nimetus: vallasekretér
Ametisse nimetamine: vallavanema poolt
Kellele allub: vallavanemale

Keda asendab: vallasekretéri abi
Alluvad: vallakantselei teenistujad

2. AMETIKOHA EESMARK

Vallakantselei t66 koordineerimine ja juhtimine, t60 jarjepidevuse tagamine. Vallavolikogu ja -
valitsuse digusaktide ning dokumentatsiooni vastavuse tagamine Eesti Vabariigi digusaktidele.
Vallavalitsuse asjaajamise ja dokumendiringluse korraldamine.

3. AMETIULESANDED

3.1juhib vallakantselei t66d, korraldab ja kontrollib ametiasutuse pdhiméairusega vallakantselei
padevuses olevate iilesannete tditmist;

3.2vallavalitsuse ja vallavolikogu poolt algatatavate digusaktide eelndude seadusandlusele vastavuse
kontrollimine, eelndude koostamine;

3.3teeb vallavanemale ettepanekuid vallakantselei iilesannete struktuuri ja koosseisu kohta;

3.4annab kaasallkirja vallavalitsuse korraldustele ja méérustele;

3.5korraldab vallavalitsuse istungite ettevalmistamist, kontrollib vallavalitsuse istungite paevakorda
planeeritud eelndude ettevalmistamist;

3.6 protokollib ja vormistab vallavalitsuse istungid,;

3.7korraldab vallavalitsuse digusaktide avalikustamise ning nende edastamise asjasse puutuvatele
isikutele ning asutustele;

3.8 0saleb sonadigusega vallavalitsuse ja -volikogu istungitel;

3.9tagab vallavalitsuse ja- volikogu ning kantselei muu dokumentatsiooni vastavuse Eesti Vabariigi
digusaktidele;

3.10 annab hinnangu ametiasutuse dokumentide (digusaktide ja nende eelndude) digusparasuse kohta;

3.11 esitab alusandmed deklarantide kohta huvide deklaratsiooni registrile;

3.12 kinnitab ametlikult ametiasutuse dokumentide drakirjad, koopiad ja véljavotted;

3.13 teostab notariaaltoiminguid ning korraldab siinni- ja surmakannete pereregistrisse kandmisi
kooskolas seadusega;

3.14 korraldab vallavalitsuse asjaajamiskorra véljatodtamise ja selle rakendamise;

3.15 korraldab volikogu ja valitsuse méaruste avalikustamise Riigi Teatajas;

3.16 korraldab teadete avaldamise Ametlikes Teadaannetes;

3.17 tdidab vallavanema poolt antud iihekordseid suulisi ja kirjalikke iilesandeid;

3.18 tagab valla valimiskomisjoni t66 ning korraldab valimiste tehnilise ettevalmistamise ja
labiviimise;

3.19 annab vajadusel vallakantselei teenistuskorraldusega seotud kiskkirju;

3.20 hoiab valla- ja riigivapi pitsatit;

3.21 esindab ametiasutust kohtus erivolituseta ning volitab kohtus esindamiseks teisi ametiasutuse
ametnikke;

3.22 osaleb vallavalitsuse kui teenistusliku jérelevalve organi digusaktidega méadratud iilesannetele
ametiasutuse hallatavate asutuste teenistusliku jarelevalve menetluses;

3.23 ndustab digusalaselt todga seotud kiisimustes vallavalitsuse liikmeid,;
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3.24 tdidab ametiasutuse t00 korraldamiseks antud teenistusalastes aktides sétestatud iilesandeid ning
muid seadusega sitestatud ndudeid.

4. OIGUSED

4.1 saada oma iilesannete tiitmiseks informatsiooni vallavalitsuse teenistujatelt ja volikogu litkmetelt ning
valla hallatavatelt asutustelt temale pandud teenistusiilesannete tditmiseks;

4.2 teha ettepanekuid oma padevusse kuuluvas valdkonnas t66 paremaks korraldamiseks ja
probleemide lahendamiseks;

4.3 saada tooks vajalikku tdienduskoolitust vastavalt eelarve voimalustele ja tegelikele vajadustele;

4.4 anda arvamusi ja kooskdlastusi, kokku kutsuda ndupidamisi ning teha ettepanekuid toorithmade
moodustamiseks ja asjatundjate kaasamiseks oma padevusse kuuluvate kiisimuste lahendamisel;

4.5 esindada valda oma padevuse piires riiklikes ja omavalitsuslikes ametiasutustes;

4.6 anda oma alluvatele to6iilesandeid;

4.7 saada teenistusiilesannete tditmiseks vajalikke todvahendeid, arvuti- ja kontoritehnikat ning
tehnilist abi nende kasutamisel;

4.8 saada teenistusiilesannete tditmiseks vajalikku transporti ja sidevahendeid voi seaduse alusel
isiklike vahendite kasutamise eest hiivitust;

4.9 saada arvutiga to6tamisel vajalike prillide maksumuse hiivitust vastavalt vallavalitsuse poolt
kehtestatud korrale ning tootervishoiu ja tdoohutuse seadusele.

5. VASTUTUS

5.1 kédesoleva ametijuhendi piires tema poolt viljastatud dokumentide ning informatsiooni digsuse
eest;

5.2 vapipitsatite nduetekohase hoidmise eest;

5.3 ametijuhendis toodud todiilesannete digeaegse ja kvaliteetse tditmise eest;

5.4 teenistuse tottu teatavaks saanud riigi- ja drisaladuse, teiste inimeste perekonna- ja eraelu puutuvate
andmete ning muu konfidentsiaalsena saadud informatsiooni hoidmise eest vastavalt kehtivatele
seadustele ja eeskirjadele;

5.5 tema kasutusse antud vara ja muude vahendite sdilimise ja korrasoleku ning sihipdrase kasutamise
eest.

6. KVALIFIKATSIOONINOUDED

6.1 Kohaliku omavalituse korralduse seaduse § 55 Ig 2 sétestatud haridus, teadmised ja
tookogemus;

6.2ametialane enesetdiendamine, sealhulgas teadmiste omandamine kdesolevas ametijuhendis
ettendhtud teadmistele ja oskustele esitatavate nduete osas;

6.3 riigi pdhikorra (pohiseadus ja pohiseaduslikud seadused), kodanike diguste ja vabaduste,
avaliku halduse organisatsiooni ja avalikku teenistust reguleerivate digusaktide tundmine;

6.4kohaliku omavalitsuse korraldust reguleerivate digusaktide pdhjalik tundmine,
asjaajamiskorra aluste tundmine;

6.5toovaldkonnaalaste digusaktide tundmine;

6.6 hea suhtlemisoskus, sealhulgas oskus korraldada koostd6d avalike huvide elluviimisel ja
suhelda avalikkusega;

6.7 eesti keele oskus korgtasemel,

6.81iilevaate omamine riigi infosiisteemidest, kohaliku omavalitsuse infosilisteemide tundmine,
teadmised infotehnoloogia rakendamise iildpdhimdtetest ja kasutamisvdimalustest,
ametikohal vajalike arvutiprogrammide ja andmekogude késitlemise oskus;

6.9 kohusetunne, otsustus- ja vastutusvdime, sh kohustuste tipne ja digeaegne tditmine, vastutus
oma kohustuste tiitmise, selle kvaliteedi ja tulemuslikkuse eest;
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6.10 suutlikkus votta iseseisvalt vastu otsuseid oma ametikoha padevuse piires, voime ette
nédha tagajérgi ja vastutada nende eest.

Vallasekretir juhindub oma t66s kéesolevast ametijuhendist, koigist Eesti Vabariigi
oOigusaktidest, vallavolikogu méérustest ja otsustest, vallavalitsuse méaérustest ja korraldustest
ning vallavalitsuse (kui ametiasutuse) tookorralduse juhendist.

Tookorralduse muutumisel vaadatakse ametijuhend tile ning tehakse vajalikud muudatused, kuid mitte
sagedamini kui iiks kord aastas.

Tooandja esindaja: Tootaja:
Olen tutvunud tddiilesannetega ja
kohustun neid tditma.

(nimi, ametinimetus) (nimi, ametinimetus)
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