VORU VALLAVALITSUSE
VALLASEKRETARI AMETIJUHEND

1. ULDOSA

1.1. Struktuuriiiksus kantselei

1.2. Teenistuskoha nimetus vallasekretér

1.3. Teenistuskoha liik ametnik (ATS § 7 16ike 3 punkti 8 alusel)
1.4. Otsene juht vallavanem

1.5. Asendaja jurist

1.6. Keda asendab juristi, personalispetsialisti

1.7. Alluvad kantselei ametnikud

1.8. Ametijuhendiga ndhakse ette vallasekretédri teenistuskoha eesmairk, teenistusiilesanded,
digused ja vastutus ning teenistuskohal tootamise eeldused.

1.9. Vallasekretiri nimetab ametisse kiskkirjaga vallavanem.

1.10. Vallasekretdri teenistussuhte peatumise médrab vallavanem késkkirjaga.

2.  TEENISTUSKOHA EESMARK

Teenistuskoha eesmirk on vallavalitsuse teenistuse korraldamine, volikogu ja valitsuse
dokumentatsiooni tagamine Eesti Vabariigi Oigusaktidele ja vallakantselei tegevuse
juhtimine.

3. TEENISTUSULESANDED

3.1. tdidab kohaliku omavalitsuse korralduse seaduse § 55 1dikes 4 ettendhtud iilesandeid;

3.2. juhib vallakantselei t66d;

3.3. korraldab vallavalitsuse istungite ettevalmistamist ja 1dbiviimist;

3.4. korraldab vallavalitsuse litkmete ja teenistujate juriidilist ndustamist;

3.5. korraldab vdi annab vallavalitsuse nimel sdlmitavate lepingutele, kokkulepetele jt
juriidilistele dokumentidele juriidilise hinnangu;

3.6. volitab teisi isikuid vallavalitsuse esindamiseks kohtus;

3.7. korraldab vallavalitsuse digusaktide avalikustamise;

3.8. annab kaasallkirja vallavalitsuse méérustele ja korraldustele;

3.9. kontrollib valla digus- ja haldusaktide ning vallavanema késkkirjade seadustele ja
teistele digusaktidele vastavust;

3.10. teeb notariaaltoiminguid notariaadiseadusega antud volituste piires;

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

3.12. korraldab vallavalitsuse arhiivi koostamist;

3.13. korraldab vallavolikogu istungite materjalide ettevalmistamise, istungite
protokollimise, digusaktide vormistamise;

3.14. korraldab vallavolikogu digusaktide ning nende t66 avalikustamise ning digusaktide
kéttetoimetamise;

3.15. tdidab teisi seadustes, valla pohiméaaruses voi vallavanema poolt antud
teenistusiilesandeid;

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

3.17. taidab vallavanema poolt antud muid tihekordseid teenistusiilesandeid.




4.

OIGUSED TEENISTUSULESANNETE TAITMISEL

Vallasekretiril on digus:

4.1.

4.2.

4.3.

44.

4.5.

4.6.
4.7.

saada vallavolikogult ja -valitsuselt, valla ametiasutuste hallatavatelt asutustelt, valla
ariithingutelt/sihtasutustelt ning teistelt padevatelt isikutelt kdesoleva ametijuhendiga
ettendhtud tilesannete tditmiseks vajalikku informatsiooni ja dokumente;

teha ettepanekuid uute digusaktide vastuvOtmise kohta ning tootada vélja vastavaid
eelndusid ja projekte;

vastutada liksnes nende dokumentide eest, mis on talle tutvumiseks esitatud ning
ulatuses, millega ta on ndus;

osaleda todiilesandeid késitlevatel seminaridel, noupidamistel ja saada vajalikku
kirjandust vastavalt vallavalitsuse rahalistele voimalustele ja kooskolastatult vahetu
iilemusega;

saada oma teenistusiilesannete tditmiseks vajalikke t0ovahendeid, arvuti- ja
kontoritehnikat ning tehnilist abi nende kasutamisel;

kasutada ametiautot ametialasteks soitudeks;

saada teenistuseks vajalikku ametialast tdienduskoolitust.

5.

VASTUTUS TEENISTUSULESANNETE TAITMISEL

Vallasekretar vastutab:

5.1.
5.2.
5.3.
5.4.

5.5.

5.6.

ametijuhendis sétestatud teenistuskohustuste digeaegse ja kvaliteetse tditmise eest;
tema poolt véljastatud dokumentide ja informatsiooni digsuse eest;

tema kéasutuses olevate dokumentide hoidmise eest;

teenistusiilesannete tditmise kdigus teatavaks saanud juurdepéddsupiiranguga andmete
saladuses hoidmise eest, seda ka parast teenistusest lahkumist;

tookorralduse reeglite, tule- ja tooohutusnduete tditmise ja talle kasutamiseks antud
toovahenditega heaperemeheliku iimberkéimise eest;

tema kasutusse antud materiaalsete vahendite ja dokumentide korrashoiu ja sdilimise
eest.

6. TEENISTUSKOHAL VAJALIKUD TOOVAHENDID

6.1. Arvutikomplekt

6.2. Printer ja paljundusmasin to6ruumi vahetus 1dheduses

6.3. Mobiiltelefon

6.4. Kontoritarbed

7.  NOUDED HARIDUSELE, TOOKOGEMUSELE, TEADMISTELE JA

OSKUSTELE

7.1. Haridus ja seadusest tulenevad nouded e vihemalt 21-aastane Eesti kodanik, kelle

haridus ja tookogemus vastab vidhemalt
tihele kohaliku omavalitsuse korralduse
seaduse § 55 l1dike 2 punktides 1-3
sdtestatud tingimusele;

e ei esine avaliku teenistuse seaduses
sdtestatud asjaolusid, mis vélistavad
teenistusse votmise (ATS § 15).




7.2. Todkogemus

e teenistus riigi- voi kohaliku omavalitsuse
ametiasutuses vOi  toGtamine muul
tookohal juriidilist haridust noudval t661
vihemalt kaks aastat.

7.3. Oskused ja teadmised

e oskab kisitleda ametikohal vajalikke
arvutiprogramme ja andmekogusid,;

e valdab eesti keelt kdrgtasemel nii kdnes
kui kirjas;

e soovituslikult vdhemalt {ihe vodrkeele
oskus ametialase sOnavara valdamisega;

e omab viga hdid teadmisi ja kogemusi
asjaajamisest  ja  Oigusaktide  ja
dokumentide vorminduetest ning suudab
koostada oma valdkonna digusakte;

e orienteerub oma toovaldkonna
Oigusaktides;

e tunneb ja oskab rakendada to6ks
vajalikke Eesti Vabariigi, Voru valla ja
teiste VOru vallaga iihinevate valdade
Oigusakte.

7.4. Isiksuseomadused

Omab viga head suhtlemisoskust, on kohuse-
ja vastutustundlik ning hea stressitaluvusega
ja tasakaalukas. Omab oskust planeerida
tooprotsessi ning teha kokkuvdtteid ja
tildistusi. Oskab teha meeskonnat66d ning on
tapne ja korrektne. On vidga hea véljendus- ja
Kuulamisoskusega ning oskab siilitada rahu
probleemsetes olukordades.

8. AMETIJUHENDI MUUTMINE

Ametijuhendit voib muuta vallavanem ametniku ndusolekul.

Kalmer Puusepp
vallavanem

Olen ametijuhendiga tutvunud ja kohustun ametijuhendit tditma.

Kaja Kiilo

AllKiri 14.03.2022




