P6lva Vallavalitsuse kantselei vallasekretiiri ametijuhend

1. Struktuuriiiksus
PGlva Vallavalitsuse kantselei

2. Ametikoht
Vallasekretir

3. Ametikoha pohieesmirk
Vallavalitsuse teenistuse korraldamine ja vallakantselei tegevuse juhtimine.

4. Alluvus

4.1. Vahetu juht on vallavanem.

4.2.  Vahetud alluvad jurist, perekonnaseisuametnik, sekretdr, teabespetsialist,
personalispetsialist, registrispetsialist, avalike suhete spetsialist, infotehnoloogia spetsialist,
arhivaar, koristaja.

5. Asendamine
5.1. Vallasekretéri asendab jurist voi vallavanema kiskkirjaga méiédratud osakonna teenistuja.
5.2. Vallasekretér asendab juristi voi vallavanema késkkirjaga méératud osakonna teenistujat.

6. Teenistuseks vajalikud nouded

6.1. Vallasekretdr peab vastama kohaliku omavalitsuse korralduse seaduse § 55 1dikes 2
sdtestatud nouetele.

6.2. Vallasekretir tunneb:

6.2.1. Eesti Vabariigi pohiseaduslikku korda, kodanike pohidigusi ja -vabadusi ning avaliku
halduse organisatsioonti,

6.2.2. kohaliku omavalitsuse korraldust ja avalikku teenistust reguleerivaid digusakte;

6.2.3. oma to6valdkonda reguleerivaid digustloovaid akte ning oskab neid teenistusiilesannete
tditmisel nouetekohaselt rakendada;

6.2.4. asutuse asjaajamisele kehtestatud reegleid ning oskab neid teenistusiilesannete tiitmisel
nouetekohaselt ja tépselt tiita;

6.2.5. avaliku sektori majandustegevuse ja eelarve koostamise pdhimdtteid.

6.3. Vallasekretir oskab:

6.3.1. kasutada arvutit, sealhulgas ametikohal vajalikke teksti- ja tabeltootlusprogramme ning
teisi t00ks vajalikke arvutiprogramme ja andmekogusid;

6.3.2. koostada haldus- ja oOigusaktide eelndusid ning teab ja jérgib haldusmenetlusele
kehtestatud reegleid;

6.3.3. eesti keelt C1- voi sellele vastaval tasemel.

6.4. Vallasekretiril peab olema vdga hea suhtlemisoskus, sealhulgas oskus koostooks avalike
huvide elluviimisel ja suhtlemisel avalikkusega, hea véljendus- ja kuulamisoskus, oskus
sdilitada rahu probleemsetes olukordades.

7. Teenistusiilesanded

7.1. tdidab kohaliku omavalitsuse korralduse seaduse § 55 10ikes 4 ettendhtud iilesandeid;

7.2. juhib vallakantselei t66d;

7.3. korraldab vallavalitsuse istungite ettevalmistamist ja ldbiviimist;

7.4. korraldab vallavalitsuse litkmete ja teenistujate juriidilist ndustamist;

7.5. korraldab vo0i annab vallavalitsuse nimel sdlmitavatele lepingutele, kokkulepetele jt
juriidilistele dokumentidele juriidilise hinnangu;

7.6. volitab teisi isikuid vallavalitsuse esindamiseks kohtus;

7.7. korraldab vallavalitsuse digusaktide avalikustamise;



7.8. kontrollib valla digus- ja haldusaktide ning vallavanema kaskkirjade seadustele ja teistele
digusaktidele vastavust;

7.9. teeb notariaaltoiminguid notariaadiseadusega antud volituste piires;

7.10. korraldab kohaliku omavalitsuse volikogu valimiste tehnilist ettevalmistamist ja
labiviimist, on valla valimiskomisjoni esimees;

7.11. korraldab vallavalitsuse arhiivi koostamist;

7.12. téidab teisi seadustest ja valla pohiméérusest tulenevaid voi vallavanema poolt antud
teenistusiilesandeid;

7.13. koostab teenistusiilesandeid puudutavate kirjade, avalduste, teabenduete ja
jérelepérimiste vastuseid ning algatuskirju;

7.14. osaleb oma tooalaste teadmiste ja oskuste arendamiseks koolitustel;

7.15. tdidab ilma erikorralduseta iilesandeid, mis tulenevad t60 iseloomust voi too iildisest
kdigust;

7.16. tdidab vallavanema korraldusel iithekordseid iilesandeid.

8. Oigused

Vallasekretiril on digus:

8.1. saada teenistuseks vajalikku tdiendkoolitust ja teavet vastavalt omavalitsuse rahalistele
voimalustele;

8.2. osaleda toodtilesandeid késitlevatel seminaridel ja foorumitel kooskolastatult vahetu
juhiga;

8.3. saada oma t60ks vajalikku informatsiooni ja dokumente vallavalitsuse ametnikelt ning
teistelt riigi- ja kohaliku omavalitsuse asutustelt vastavalt kehtestatud korrale;

8.4. saada oma tooks vajalikke todvahendeid, arvuti- ja kontoritehnikat ning tehnilist abi
nende kasutamisel;

8.5. teha ettepanekuid teenistuse t60 paremaks korraldamiseks.

9. Vastutus

Vallasekretér vastutab:

9.1. todililesannete digeaegse, kvaliteetse, tipse, kohusetundliku ja omakasupiitidmatu tditmise
eest;

9.2. tema poolt edastatava informatsiooni tegelikkusele vastavuse eest;

9.3. tema poolt peetava asjaajamise asjaajamiskorrale vastavuse eest;

9.4. tema kasutusse antud materiaalsete vahendite sdilimise ja korrasoleku ning nende
sihipdrase kasutamise eest;

9.5. statistilistes aruannetes esitatud andmete digsuse eest;

9.6. teenistuse ajal kui ka pédrast teenistusest vabastamist talle teenistuse tottu teatavaks
saanud riigisaladuse, isikute perekonna- ja eraelu puudutavate andmete ning muu
asutusesiseseks kasutamiseks tunnistatud teabe salajas hoidmise eest;

9.7. korvalistele isikutele juurdepddsu tokestamise eest todarvutitele ja andmebaasidele;

9.8. Pdlva Vallavalitsuse hea maine kujundamise ning hoidmise eest.



