VALLASEKRETARI AMETIJUHEND

| Gldosa

1.1. STRUKTUURIUKSUS Tori Vallavalitsus

1.2. AMETIKOHA NIMETUS vallasekretar

1.3. AMETISSE nimetab vallavanem

1.4. KELLELE ALLUB vallavanemale

1.5. ALLUVAD vallakantselei tb6tajad

1.6. ASENDAJA registripidaja, oma padevuse giire
1.7. KEDA ASENDAB registripidajat

Il. Ametikoha p&hieesmark

2. Vallasekretari ametikoha pohieesmark on vaisya volikogu O&igusaktide ja
dokumentatsiooni vastavuse tagamine Eesti Vabafigusaktidele; vallakantselei t60
jarjepidevuse tagamine ja tegevuse juhtimine.

[ll. Ametikohustused

3. Vallasekretar:

3.1. juhib ja korraldab iseseisvalt vallakants&gievust;

3.2. esitab vallavanemale ettepanekuid vallakagitsélesannete struktuuri, ja koosseisu
kohta;

3.3. annab kaasallkirja valitsuse maarustele jeaktustele

3.4. tagab vallavolikogu-ja valitsuse Oigusaktidegn kantselei muu dokumentatsiooni
vastavuse Eesti Vabariigi 6igusaktide nduetelesisiu kui vormi poolest, viseerib méaaruste,
otsuste ja korralduste eelndud ning annab vallkeglile ja—valitsusele nende seaduslikkuse
kohta oma arvamuse;

3.5. osaleb vallavolikogu- ja valitsuse istung#éhadigusega

3.6. korraldab volikogu ja valitsuse istungite piaillide koostamise, véljavotete ja
Oigusaktide edastamise;

3.7. korraldab valitsuse ja volikogu digusaktidaeldamist ja t66 avalikustamist;

3.8. korraldab ja kontrollib volikogu ja valitsup&evakorda planeeritud digusaktide eelndude
ettevalmistamist;

3.9. koordineerib vallavalitsuse ja vallavolikogahelist t66d;

tagab Oigusaktide registri pidamise;

3.10. saadab diguskantslerile valla Gigustloovateda arakirjad 10 paeva jooksul nende
vastuvotmisest arvates;

3.11. annab vallakantselei sisemise t66 korraldeksiskaskkirju;

3.12. esindab valda kohtus erivolitusteta voi atliselleks teisi isikuid;

3.13. teostab notariaaltoimingud vastavalt kehéssadusandlusele;

3.14. korraldab vallakantselei asjaajamist

3.15. korraldab valimiste ja rahvakusitluste etbewstamise ja labiviimise;

3.16. teostab ettevdtjate registreerimist majaregdygsiuse registris;

3.17. teostab rahvastikuregistri kandeid; vormistgerekonnaseisuaktid tulenevalt
perekonnaseadusest.

3.18. hoiab valla vapipitsatit;

3.19. korraldab templite, kirjablankettide ja vallaapipitsati kasutamist ning tagab
seadusandlusest tulenevate nduete taitmise nirdetatdkonnas;

3.20. korraldab vajadusel kantselei to6tajate tiiskoolitusele saatmise;



3.21. korraldab valla dokumentide arhiveerimibtdskumentide ringlust, stistematiseerimist
ja dokumentide sailimise tagamise korraldamist;

3.22. vastutab asjaajamise korraldamise ja arluivétduse eest;

3.23. teeb koostddd teiste valla-ja linnasekretdya

3.24. taidab vallavanema korraldusel ametialaseekardseid korraldusi;

3.25. taidab muid kohustusi, mis tulenevad kohalknavalitsuse korralduse seadusest ja
teistest Eesti Vabariigi seadusandlikest aktideslla pohimaarusest, volikogu otsustest ja
maarustest ning valitsuse korraldustest ja ma&usieg vallavanema kaskkirjadest;

IV Oigused:

4.Vallasekretéril on digus:

4.1. saada vallavalitsuse ametnikelt, volikogu ntikelt ja valla hallatavatelt asutustelt
informatsiooni, dokumente jms., mis on vajalikuthteteenistusilesannete taitmiseks;

4.2. saada ametialaselt vajalikku taienduskoolitust

4.3. anda vallakantselei sisemise t06 korraldamikékkkirju;

4.4. esitada kirjalik eriarvamus, kui ta ei ndusiseerimiseks esitatud dokumendi sisuga
(dokument ei vasta seadusele, on teostamatu, tai selele kuidas otsustati vms.);

4.5 osaleda vallasekretaridele organiseeritudsistya ndupidamistel jms.;

4.6. esindada valda suhetes riigi-ja omavalitsusageining organisatsioonidega;

4.7. kasutada teenistusilesannete taitmiseks kigaloovahendeid, arvuti- ja kontoritehnikat
ning saada tehnilist abi nende kasutamisel.

4.8. saada puhkust avaliku teenistuse seadusexsagétl ulatuses ja korras;

4.9. nduda kehtestatud normidele vastavaid todtingi;

V. Vastutus ja kohustused

5.1. Vallasekretar vastutab oma ametijuhendi pitessa poolt véljastatud dokumentide ja
informatsiooni digsuse eest, ametijuhendis toodbdlilesannete digeaegse ja kvaliteetse
taitmise eest.

5.2. Vallasekretar kohustub kinni pidama sisekasé@jast; vastutama oma toovahendite
sihiparase kasutamise eest.

5.4. Vallasekretar peab nii teenistussuhte ajalkieuparast teenistusest vabastamist hoidma
talle teenistuse tottu teatavaks saanud riigirigakadust, teiste inimeste perekonna- ja eraellu
puutuvaid andmeid ning muud konfidentsiaalsenawghatdormatsiooni.

VI. Kvalifikatsiooninbuded

6.1. Vallasekretaril on ndutav:

6.1.1. juristi kvalifikatsioon v@i tunnistus vastse kohta Vabariigi Valitsuse poolt esitatud
kutsenduetele.

6.2. Ametialaselt vajalikud teadmised:

6.2.1 omab Uldteadmisi Uhiskonnakorralduse ja foise ning sotsiaalteaduste, eelkdige
oigus-ja majandusteaduse alal;

6.2.2. tunneb Eesti Vabariigi riigikorralduse alidse

6.2.3. orienteerub seadustega valla padevusse diisidnustes ja vastavaid valdkondi
reguleerivate digusaktide susteemis;

6.2.4. Uldised teadmised Euroopa Liidu institutsidest ja eurointegratsioonist;

6.2.5. asjaajamise aluste tundmine.

6.3. Ametialaselt vajaliku oskused:



6.3.1. juhtimisoskus: oskus planeerida tooprotsegsiendada alluvate t66d ja juhtida
ndupidamisi;

6.3.2. hea Oigusaktide tundmine kohaliku omavadigstasandil: pakkuda valja vbBimalikke
lahendusi tulenevalt seadusandlusest, mdista dijisti teksti, teha kokkuvotteid, dldistusi
ning selgitada juriidilisi termineid.

6.3.3. keeleoskus: eesti keele oskus korgtaseveak keele oskus ametialase suhtlemise
tasemel;

6.3.4. arvutioskus:

tekstitootlusprogrammiga MS Word;

rahvastikuarvestuse programmiga,

dokumendiregister AMPHORA,;

majandustegevuse register;

ariregister,;

oskus todtada Internetis;

6.4 Isikuomadused:

Suhtlemis-, valjendus ja kuulamisoskus, oskus &itoane objektiivselt hinnata ja pakkuda
valja vBimalikke lahendusi, algatusvdime ja loovesalhulgas vBime osaleda uute lahenduste
valjatéotamisel ja neid rakendada; hea kohanemms®pioskus stabiilselt ja kvaliteetselt
tootada ka pingeolukorras; kohusetunne, otsustas-vgstutusvéime; tapsus; ausus ja
usaldusvaarsus.

VII. Ametijuhendi muutmine

7. Kaesolevat ametijuhendit vdib muuta juhtudelj kauudatuste aluseks on kehtivad
oigusaktid vOi vajadus imber korraldada t60d vatdkeleis.

Enne ametillesannete taitmisele asumist ja péarastudatuste sisseviimist kinnitab
registripidaja muudatusi oma allkirjaga.

Enda Link
Vallavanem

Olen tutvunud ja ndustun kaesoleva ametijuhendgsis

Alli Hansumae
Registripidaja

Olen tutvunud ja ndustun k&esoleva ametijuhendgsis

Ave Liblik-Talu
Vallasekretar



