VALLASEKRETARI AMETIJUHEND

1. ULDOSA

1.1 Ametinimetus 1.2 Struktuuriiiksus
Vallasekretdr Kantselei

1.3 Teenistus voi toosuhte liik

Ametnik |

2. ASEND STRUKTUURIS

2.1 Kellele allub 2.2 Asendajad

Vallavanem Vallavanema poolt mddratud isik

2.3 Keda asendab 2.4 Otsesed alluvad

Vallavanema poolt maaratud isik Vallasekretdri nounik, kantseleispetsialist

3. AMETIKOHA POHIEESMARK

| Vallavalitsuse teenistuse korraldamine ja vallakantselei tegevuse juhtimine.

4. TEENISTUSKOHA ULESANDED

4.1 taidab kohaliku omavalitsuse korralduse seaduse § 55 16ikes 4 ettendhtud iilesandeid;
4.2 juhib vallakantselei ja teenuskeskuste t66d;

4.3 korraldab vallavalitsuse istungite ettevalmistamist ja labiviimist;

4.4 korraldab vallavolikogu ja komisjonide t66d;

4.5 korraldab vallavalitsuse liikmete ja teenistujate juriidilist ndustamist;

4.6 korraldab voi annab vallavalitsuse nimel sdlmitavate lepingutele, kokkulepetele jt
juriidilistele dokumentidele juriidilise hinnangu;

4.7 koostab seisukohtasid ning esindab valda kohtus voi volitab selleks teisi ametnikke;

4.8 korraldab vallavalitsuse digusaktide avalikustamise;

4.9 kontrollib valla digus- ja haldusaktide ning vallavanema kdskkirjade seadustele ja
teistele digusaktidele vastavust;

4.10 koostab valla digus- ja haldusaktide eelndusid ning vallavanema kaskkirju;

4.11 teeb notariaaltoiminguid notariaadiseadusega antud volituste piires;

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

4.13 vajadusel teostab perekonnaseisutoiminguid;

4.14 korraldab vallavalitsuse arhiivi koostamist;

4.15 vastutab dokumendihaldussiisteemi toimimise eest;

4.16 korraldab andmete edastamise majanduslike huvide deklaratsiooni hoidjale;

4.17 tdidab teisi seadustes valla pohimddruses voOi vallavanema poolt antud
teenistusiilesandeid;

4.18 koostab teenistusiilesandeid puudutavate kirjade, avalduste, teabenduete ja
jareleparimiste vastuseid ning algatuskirju;

4.19 osaleb oma tddalaste teadmiste ja oskuste arendamiseks koolitustel;

4.20 osaleb osakonna personali komplekteerimisel;

4.21 taidab ilma erikorralduseta iilesandeid, mis tulenevad t60 iseloomust voi t60 iildisest
kdigust;

4.22 tdidab vallavanema korraldusel {ihekordseid {ilesandeid.

5. VASTUTUS

5.1 vastutab todiilesannete Oigeaegse, Oiguspdrase, kvaliteetse, tdpse, kohusetundliku ja
omakasupiiiidmatu tditmise eest;




5.2 korvaliste isikute juurdepdasu tokestamine todarvutitele ja andmebaasidele;

5.3 kohustub hoidma salajas nii teenistussuhte ajal kui ka pérast teenistusest vabastamist
talle teenistuse tottu teatavaks saanud teiste inimeste perekonna- ja eraellu puutuvaid
andmeid ning muud asutusesiseseks kasutamiseks tunnistatud teavet;

5.4 kohustub hoidma teenistusiilesannete tditmisel talle teatavaks saanud informatsiooni
ning hoiduma hinnangutest, mis voib kahjustada vallavalitsuse, selle struktuuriiiksuse voi
kolmanda isiku huve;

5.5 vastutab materiaalselt tema kasutusse antud vahendite sdilimise ja korrasoleku ning
nende sihipdrase kasutamise eest;

5.6 tema toovaldkonda reguleerivatest oigusaktidest, haldusmenetluse-,
korruptsioonivastase- ja isikuandmete kaitse seadusest ning tédseadusandlusest tulenevate
nouete tditmise eest;

5.7 sisekorraeeskirjadest, asjaajamiskorrast, t06- ja tuleohutuse eeskirjadest, heast tavast
ning muudest teenistuses kehtestatud kordadest kinnipidamise eest;

5.8 oma péddevuse piires viljastatud informatsiooni ja esitatud seisukohtade &igsuse ja
adekvaatsuse eest;

5.9 seadusest voOi valla digus- ja haldusaktidest tulenevate iilesannete mittenduetekohase
tditmise vOi tditmata jatmise eest oma toovaldkonnas;

5.10 aitab kaasa Setomaa Vallavalitsuse hea maine kujundamisele ning selle hoidmisele.

6. OIGUSED

6.1 saada vallavalitsuse struktuuriiksustelt oma t66ks vajalikku informatsiooni;

6.2 teha koostodd vallavalitsuse teenistujatega koigis tooiilesandeid puudutavates
kiisimustes;

6.3 saada teenistuskohustuste tditmiseks vajalikku ametialast tdienduskoolitust vastavalt
vOimalustele;

6.4 saada tooiilesannete tditmiseks vajalikke to6vahendeid, arvuti- ja kontoritehnikat ning
tehnilist abi nende kasutamiseks;

6.5 osaleda {iritustel, koolitustel, teabepdevadel, mis voimaldavad saada informatsiooni ja
luua vajalikke kontakte ning saada tdiendkoolitust, mis on wvajalik antud tédkohal
tootamiseks.

7. KVALIFIKATSIOONINOUDED

7.1 vastab kohaliku omavalitsuse korralduse seaduse § 55 16ike 2 nuetele;

7.2 eesti keele oskus korgtasemel ja iihe vOorkeele oskus kesktasemel ametialase sonavara
valdamisega;

7.3 Eesti Vabariigi pohiseaduse, kodanike pdhidiguste ja -vabaduste ning avaliku halduse
organisatsiooni tundmine;

7.4 kohaliku omavalitsuse korraldust ja avalikku teenistust reguleerivate digusaktide ning
oma toovaldkonda reguleerivate oigustloovate aktide tundmine ning oskus neid
teenistusiilesannete tditmisel nouetekohaselt rakendada;

7.5 teenistusiilesannete tditmiseks vajalik arvuti kasutamise oskus, sealhulgas ametikohal
vajalike teksti- ja tabeltéotlusprogrammide, interneti, vajalike andmekogude, registrite ja
dokumendihaldussiisteemide kasutamise oskus;

7.6 isikuomadustest on noutavad kohusetunne, otsustus- ja vastutusvoime, sealhulgas
suutlikkus votta iseseisvalt oma pddevuse piires vastu otsuseid, voime neid pohjendada
arusaadavalt ja tihetaoliselt ja vastutada nende eest; algatusvoime ja loovus, sealhulgas
voime osaleda uute lahenduste viljatootamisel ja rakendamisel ning voime téotada
iseseisvalt; hea suhtlemis- ja koostodoskus, tasakaalukus, pingetaluvus, otsustus ja
vastutusvoime, eetilisus, tolerantsus ja sobralikkus.




8. AMETIJUHENDI MUUTMINE

Ametijuhendi kaasajastamise ja muutuvate vajadustega kooskolla viimise eesmargil
vaadatakse ametijuhend vahetu i{ilemuse ja ametniku poolt 1dbi vdhemalt iiks kord aastas
toimuva igaaastase arenguvestluse ajal ning vajadusel muudetakse. Ametijuhendit voib
muuta ka juhul, kui muudatuste aluseks on kehtivad oOigusaktid vOi vajadus iimber
korraldada t66d struktuuriiiksuses.




