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1.3. AMETIKOHT vallasekretar
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1.8. KEDA ASENDAB registripidajat

Vallasekretar on vallaga avalik-Giguslikus teerssfa usaldussuhtes.

Ametikoha p&hieesmark

Vallasekretari ametikoha pdhieesmark on vallakdeit$@o jarjepidevuse tagamine ja
tegevuse juhtimine ning dokumentatsiooni vastavisgamine Eesti Vabariigi
oigusaktidele.

Teenistuskohustused:

1. vallakantselei tegevuse, asjaajamise ja uldiskumiendihalduse juhtimine ja
korraldamine, teenistuseks vajalike ressurssidmasolu kindlustamine;

2. vallakantselei sisemise t60 korraldamiseks ki§sikie andmine;

3. vallavolikogu- ja valitsuse digusaktide ning ts@iei muu dokumentatsiooni vasta-
vuse tagamine Eesti Vabariigi digusaktide nduetelsisu kui vormi poolest, maarus-
te, otsuste ja korralduste eelnbude viseeriming mallavolikogule ja—valitsusele
nende seaduslikkuse kohta oma arvamuse andmine;

4. maéaaruste, otsuste, korralduste eelndude vétmtiée tagamine ja valla-
volikogule- ja valitsusele esitamine;

5. volikogu ja valitsuse paevakorda planeeritudiSaiktide eelnbude ettevalmistamise
korraldamine ja kontrollimine;

6. volikogu ja vallavalitsuse istungite paevakdaxade koostamine;

7. valitsuse ja volikogu digusaktide avaldamise&odiamine ja t00 avalikustamine;

8. kaasallkirja andmine valitsuse maarustele jackdustele;

9. digusaktide registri pidamise tagamine;

10. volikogu ja valitsuse maaruste, volikogu oteyst valitsuse korralduste taitmise
kontrolli tagamine;

11. volikogu ja valitsuse istungite protokollidedstamise, valjavotete ja digusaktide
edastamise tagamine;

12. vallavalitsuse ja vallavolikogu vahelise té@ktineerimine;



13. volikogu komisjonide protokollide registreermaidokumendiregistris;

14. vallavolikogu- ja valitsuse istungitel osalemgbnadigusega;

15. volikogu ja valitsuse maaruste elektrooniliRégi Teatajas avaldamine;

16. sundide ja surmajuhtumite registreerimine niagtavate kannete (haldusotsuse)
tegemine pereregistris;

17. ndupidamiste, komisjonide koosolekute jm orgm@isioonilise korralduse
tagamine;

18. valla kohtus erivolitusteta esindamine voieddlteiste isikute volitamine;

19. notariaaltoimingute teostamine vastavalt ketiéhe digusaktidele;

20. valla valimiskomisjoni t66 juhtimine ning valiste ja rahvakusitluste
korraldamine, tehniline ettevalmistamine ja |aionme;

21. valla vapipitsati hoidmine;

22. templite, blankettide ja valla vapipitsati kisuise korraldamine ning seadustest
tulenevate nduete taitmise tagamine nimetatud wald&s;

23. vallavalitsuse asjaajamise ja dokumendihaldusd#ise korraldamise eest
vastutamine;

24. asjaajamiskorra ja dokumentide loetelu kooste;

25. Ulevaate koostamine arhiivi koosseisu kohdanfkute ja arhivaalide arvelevot-
mine) ning selle aktuaalsena hoidmine;

26. teabe passiivse ja aktiivse avalikustamiseakdamise eest vastutamine, selles
valdkonnas koost66 tegemine;

27. arhivaalide hoidmise, korrastamise ning avalikl&rhiivi Gleandmise eest
vastutamine;

28. arhivaalide séilitamine, neile juurdep&asu ¢ade kaitse tingimuste vastavuse
jalgimine arhiiviseaduse ja teiste seadustega kedited nduetele;

29. valla dokumentide arhiveerimise korraldamirsty, dokumentide ringluse,
sustematiseerimise ja dokumentide sailimise tagakosraldamine;

30. andmete kogumine seotud osapoolte kohta;

31. koost6o tegemine teiste valla- ja linnasekiddga,;

32. teadete esitamine avaldamiseks Avalikesseabeatesse;

33. koost6o tegemine vallalehe toimetusega;

34. kohustustuste tdimine, mis tulenevad kohatikiavalitsuse korralduse seadusest
ja teistest Eesti Vabariigi Gigusaktidest, vallahip@aarusest, volikogu otsustest ja
maarustest ning valitsuse korraldustest ja ma&usieg vallavanema kaskkirjadest;
35. vallavanema antud taiendavate Uhekordsetestesillesannete taitmine, mille
taitmine ei tulene ametijuhendist ega digusaktidest

~

Oigused

1. Saada vallavalitsuse ametnikelt ja tootajatedt|avolikogu liikmetelt ja valla
hallatavatelt asutustelt informatsiooni, dokumemes., mis on vajalikud tema
teenistusilesannete taitmiseks.

2. Saada ametialaselt vajalikku taienduskoolitastghetuste huvitamist seadusega
kehtestatud tingimustel ulatuses ja korras. Teesléghetuse ajaks sadilitatakse
ametikoht ja palk.

3. Kasutada vallavalitsuse burootehnikat ja sdithtaeenistusilesannete taitmiseks.
4. Saada puhkust avaliku teenistuse seadusegéasdteslatuses ja korras.

5. NOuda ametiasutuselt, et see peab teenistussgllussuhte raames seisma hea



ametniku teenistusalaste huvide eest, sealhulgasi@teenistusilesannete taitmiseks
sobivad tingimused.

6. Anda vallakantselei sisemise t66 korraldamiselskkirju;

7. Esitada kirjalik eriarvamus, kui ta ei nbustsegrimiseks esitatud dokumendi sisu-
ga (dokument ei vasta seadusele, on teostamatastai sellele kuidas otsustati vms.);

8. Oigus on keelduda korralduse taitmisest, kuidtdus:

on vastuolus Eesti Vabariigi pohiseaduse voi muaigesaktidega,

tooks kaasa toimingupiirangu rikkumise korruptsivastase seaduse tdhenduses voi

kui selle taitmine on talle tervise tottu vastunéithtud, eeldab sellist haridust ja

toobkogemust, teadmisi ja oskusi, mida ei ole arkathseadusest voi seaduse alusel
antud Oigusaktist voi ametijuhendist tulenevaltmdu

9. Olla vallavalitsuse nimel kohtuvédline menetlejdarteomenetluses vastavalt

maéaratud padevusele.

Vastutus ja kohustused:

1. Taitma teenistustlesandeid ausalt, asjatumdjik hoolikalt.

2. Taitma oma teenistusulesandeid erapooletulglhslgas valima teenistus-
Ulesandeid taites igatihe 6igusi ja vabadusi nirglikdw huvi parimal voimalikul
viisil arvestava lahenduse.

3. Kaituma vaarikalt nii teenistuses olles kui kaljaspool teenistust, sealhulgas
hoiduma tegevusest, mis diskrediteeriks teda akatai voi kahjustaks vallavalitsuse
mainet.

4. Aitama kaasa teenistus- ja usaldussuhte raaraksvalitsuse seadusest tulenevate
Ulesannete taitmisele.

5. Vastutama oma ametijuhendi piires tema poolfjastdtud dokumentide ja
informatsiooni 0igsuse eest, ametijuhendis toodugbnistusilesannete tépse,
tahtaegne, omakasupiudmatu, kohusetundliku jatketdie taitmise eest.

6. Juhinduma vallavanema seadusega kooskdlasedeveenistusalastest juhistest ja
korraldustest, kinni pidama t6dkorraldusreeglitestametijuhendist ning vastutama
oma toovahendite heaperemeheliku ja sihipdrasdd@asae eest.

7. Mitte avaldama teenistussuhte ajal kui ka péateshistusest vabastamist talle
teenistuse tottu teatavaks saanud riigi- ja amseg teiste inimeste perekonna- ja
eraellu puutuvaid andmeid ning muud asutusesise&aeksitamiseks tunnistatud
teavet.

8. Vastutama esitatud informatsiooni ja dokumen@idsuse ja seaduslikkuse eest.

9. Teavitama vallavanemat kirjalikult, kui ta tegjelvdi kavatseb tegeleda avaliku
teenistuse seaduse 8§ 60 |6ike 1 punktides 1-4 atotekOrvaltegevusega.

10. Andma ule ametikohalt vabastamisel asjaajanjaseallavalitsuse poolt talle
kasutamiseks antud vara vallavalitsuses selleke&ttiud korras.

Nouded haridusele

Vallasekretar peab vastama kohaliku omavalitsugseakiuse seadusega kehtestatud
nduetele ning sooritama perekonnaseisuametnikustarmiseks seaduses ettenahtud
eksami.




Noéuded kogemusele

Kdrghariduse puudumisel peab ametnikul olema vahetreastane tookogemus oma
ametikoha valdkonnas eri-, kutse- voi ametialastvatmistust ndudval tool.

Noéuded teadmistele, oskustele ja isikuomandustele

1. Riigi pohikorra (pdhiseadus ja pShiseaduslikaddused), kodanike pShidiguste ja
—vabaduste ning avaliku halduse organisatsioomirtune.

2. Kohaliku omavalitsuse korraldust reguleerivaigudaktide ja asjaajamiskorra
aluste pdhjalik tundmine.

3. Avalikku teenistust reguleerivate digusaktidea(iku teenistuse seadus, korrupt-
sioonivastane seadus jmt) pdhjalik tundmine.

4. Teenistusvaldkonda reguleerivate digustloovatela ja parima praktika pohjalik
tundmine ning oskus neid teenistusilesannete getmakendada.

5. Vallavalitsuse asjaajamisele kehtestatud reegbhjalik tundmine ning nende ndu-
etekohane ja tapne taitmine.

6. Uldised teadmised Euroopa Liidu institutsioosigi®@rganisatsiooni struktuurist ja
Euroopa Liidu digusest ning teadmised ametikohadlfitkonnas eurointegratsiooni
kontekstis.

7. Uldised teadmised avaliku sektori majandustege\ja eelarve koostamise pd&hi-
motetest.

8. Oskus kasutada arvutit, sealhulgas ametikohgllik@ teksti- ja tabeltootlus-
programmide ning teiste arvutiprogrammide ja andmgekle kasutamise oskus, sh
dokumendihaldusprogrammi Amphora p6hjalik kasutaskss.

9. Oskus koostada digusaktide eelndusid ja haldesalkng teadma ja jargima
haldusmenetlusele kehtestatud reegleid,;

10. Eesti keel oskus kdrgtasemel ja Uhe voorkeshteas suhtlustasandil.

11. Tooprotsessi planeerimine.

12. Autojuhtimisoskus.

13. Oskus kuulata vestluspartnerit ning motiveeodes seisukohti selgelt nii suuli-
selt kui kirjalikult.

14. Ara kuulata kaastdotajaid, hinnata objektiivs#uatsioone ning pakkuda vélja
voimalikke lahendusi ning teha kokkuvdtteid.

15. Ausus, algatusvdime ja loovus.

16. Koost6ovoime.

17. Vdime stabiilselt ja tulemusrikkalt toGtada.

18. Kohusetunne, otsustus- ja vastutusvfime, skgaisuutlikkus votta iseseisvalt
vastu otsuseid oma ametikoha padevuse piires, vaiéha ette otsuste tagajargi ja
vastutada nende eest;

19. Intellektuaalne véimekus, sealhulgas olulisgt@mise oskus ja analtusivdoime.
20. Vallasekretari teadmised ja oskused peavad alkaasaegsed, vBimaldamaks
tootada kaasaegses keskkonnas.

21. Vallasekretaril peab olema vaga hea suhtleskiss, sealhulgas oskus koostooks
avalike huvide elluviimisel. Hea valjendus- ja kamlisoskus, oskus séilitada rahu
probleemsetes olukordades ning motiveerida omalsgisi arusaadavalt.

22. Vallasekretar peab ise moistma, millistes vaitlades tal hakkab teadmistest voi
oskustest nappima ning ta peab olema voimelinanlaigdimalusi nende teadmiste



vOi oskuste téiendamiseks ning peab olema oma é&utse- ja ametialase
enesetaiendamisega nous.

K&aesolevaga kinnitan, et olen tutvunud k&esolevati@mhendiga ning kohustun
jargima selles ettenédhtud ndudeid.

VallaseKretar .....ooooviii

(allkiri, ees-ja perekonnanimi, kuupéaev)



