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ANTSLA VALLAVALITSUS

VALLASEKRETARI
AMETIJUHEND
1. ULDOSA

1.1. Teenistuskoha nimetus Vallasekretér

1.2 .Teenistuskoha liik ametnik (ATS § 7 1dike 3 punkti 8 ja 9 alusel)

1.3 .Otsene juht vallavanem

1.4 . Tema asendaja vallavanema késkkirjaga médratud isik

1.5. Keda asendab volikogu sekretir-registripidajat (RR tulenevate
toimingute teostamise osa - ametniku
ametililesanded).

1.6. Temale alluvad Personali- ja andmekaitsespetsialist, volikogu
sekretir-asjaajaja, sekretir-asjaajaja, I'T-spetsialist

1.7. Ametijuhendiga ndhakse ette teenistuskoha eesmérk, teenistusiilesanded, digused ja vastutus
ning teenistuskohal to6tamise eeldused.

1.8. Vallasekretir peab vastama avaliku teenistuse seaduses kehtestatud nduetele.

1.9. Teenistuskohal tootav ametnik on ametiisik korruptsioonivastase seaduse (KVS) § 2
16ike 1 tdhenduses ja omab KVS § 2 15ikes 2 nimetatud ametiseisundit ning on kohustatud
kinni pidama KVS-is sétestatud tegevus- ja toimingupiirangutest ning hoiduma keelatud
tegudest.

1.10. Vallasekretdri nimetab ametisse vallavanem késkkirjaga.

2. TEENISTUSKOHA EESMARK

Teenistuskoha eesmérk on vallavalitsuse kui ametiasutuse teenistuse korraldamine, volikogu ja
valitsuse dokumentatsiooni tagamine Eesti Vabariigi digusaktidele ja vallakantselei tegevuse
juhtimine.

3. TEENISTUSKOHA TEENISTUSULESANDED

3.1. tdidab kohaliku omavalitsuse korralduse seaduse § 55 16ikes 4 ettendhtud tilesandeid;
3.2. juhib vallakantselei t66d;

3.3. korraldab vallavalitsuse istungite ettevalmistamist ja ldbiviimist;

3.4. annab kaasallkirja vallavalitsuse maarustele ja korraldustele;

3.5. korraldab vallavalitsuse digusaktide avalikustamise;

3.6. tagab valla digus- ja haldusaktide ning vallavanema kéaskkirjade seadustele ja
teistele oigusaktidele vastavuse;

3.7. annab vallavalitsuse nimel sdlmitavatele lepingutele, kokkulepetele jt
juriidilistele dokumentidele juriidilise hinnangu;

3.8. teeb notariaaltoiminguid notariaadiseadusega antud volituste piires;

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

3.10. esindab valda kohtus voi annab selleks volitusi teistele isikutele;

3.11. hoiustab valla vapipitsatit;

3.12. koostab teenistusiilesandeid puudutavate kirjade, avalduste, teabenduete ja
jarelepérimiste vastuseid ning algatuskirju;




3.13. korraldab vallavolikogu istungite materjalide ettevalmistamise, istungite

protokollimise, digusaktide vormistamise;

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

3.15. vallas vajalike digusaktide viljatootamise ja kehtestamise kohta ettepanekute esitamine;
3.16. tdidab teisi seadustes, valla pdhimééruses voi vallavanema poolt antud teenistusiilesandeid.

4. OIGUSED ULESANNETE TAITMISEL

Vallasekretéril on digus:

4.1. saada vallavolikogult, vallavalitsuselt, valla ametiasutuselt, valla hallatavatelt ametiasutustelt
ning valla dritihingutelt/sihtasutustelt ning teistelt pddevatelt isikutelt kdesoleva ametijuhendiga
ettendhtud tilesannete tiitmiseks vajalikku informatsiooni ja dokumente;

4.2. teha ettepanekuid uute digusaktide vastuvotmise kohta ning téotada vilja vastavaid
eelndusid ja projekte;

4.3. vastutada iiksnes nende dokumentide eest, mis on talle tutvumiseks esitatud ning

ulatuses, millega ta on ndus;

4.4. osaleda tooiilesandeid kisitlevatel seminaridel, ndupidamistel ja saada vajalikku kirjandust
vastavalt vallavalitsuse rahalistele voimalustele ning kooskdlastatult vahetu lilemusega;

4.5. saada oma to0ks vajalikke toovahendeid, arvuti- ja kontoritehnikat ning tehnilist abi nende
kasutamisel vastavalt vallavalitsuse rahalistele voimalustele;

4.6. kasutada ametiautot ametisditudeks voi isikliku sdiduauto ametisditudeks kasutamise kulude
hiivitamist vastavalt kehtestatud korrale.

5. VASTUTUS ULESANNETE TAITMISEL

Vallasekretér vastutab:

5.1.ametijuhendis sitestatud teenistuskohustuste digeaegse ja kvaliteetse tiitmise eest;

5.2.tema poolt viljastatud dokumentide ja informatsiooni digsuse eest;

5.3.1sikuandmete kaitseks ettendhtud turvameetmete rakendamise eest;

5.4 teenistusiilesannete tditmise tottu teatavaks saanud informatsiooni, samuti teiste inimeste
eraellu puutuvate andmete ning muu konfidentsiaalse informatsiooni hoidmise eest;
5.5.to60sisekorra, asjaajamiskorra, tule- ja tddohutusnduete ning muude asutuse sisemist t66d
reguleerivate nduete ja juhendite tditmise eest;

5.6.tema kasutusse antud vahendite sdilimise ja korrasoleku ning nende sihipdrase kasutamise eest;
5.7. tema kasutusse antud ja tema to66 kdigus loodud dokumentide ja andmete korrastamise ja
sailitamise eest;

5.8. vallavanema poolt iihekordselt antud tooiilesannete tépse, digeaegse ja kohusetundliku
tditmise eest.

6.

TEENISTUSKOHAL TOOTAMISE EELDUSED

6.1. Hariduse nduded o vihemalt 21-aastane Eesti kodanik, kelle

haridus ja tookogemus vastab vihemalt
ithele kohaliku omavalitsuse korralduse
seaduse § 55 1dike 2 punktides 1-3
sdtestatud tingimusele;

e ci esine avaliku teenistuse seaduses sitestatud
asjaolusid, mis vilistavad teenistusse votmise
(ATS § 15).

6.2. Tookogemus e vihemalt 2-aastane varasem to0kogemus

kohalikus omavalitsuses voi riigiasutuses voi
muul juriidilist haridust ndudval t66l.




6.3. Oskused ja teadmised e tunneb ja oskab rakendada t66ks vajalikke
Eesti Vabariigi ja Antsla valla digusakte;

e omab viga hiid teadmisi ja kogemusi
asjaajamisest ja oigusaktide ja dokumentide
vorminduetest ning suudab koostada oma
valdkonna Gigusakte;

e ametikohal vajalike arvutiprogrammide ja
andmekogude késitlemise oskus;

e analliiisimisoskus, koostd6- ja meeskonnat6o

oskus.
e valdab eesti keelt C1 tasemel
6.4. Isikuomadused e Omab viga head suhtlemisoskust, on kohuse-

ja vastutustundlik ning hea stressitaluvusega
ja tasakaalukas.

e omab oskust analiiiisida ja planeerida
tooprotsessi ning teha kokkuvotteid.

e Oskab teha meeskonnat6dd ning on tépne ja
korrektne.

¢ On viga hea viljendus- ja kuulamisoskusega
ning oskab siilitada rahu ja tegutseda
tasakaalukalt probleemsetes olukordades.

7. AMETIJUHENDI MUUTMINE

7.1. Ametijuhendi kinnitab ning seda muudab vallavanem oma késkkirjaga.

7.2. Ametijuhendi muutmiseks on vajalik ametniku ndusolek, kui:

- muutuvad oluliselt teenistusiilesannete tditmiseks kehtestatud nduded;

- muutuvad oluliselt ametijuhendis méiératud teenistusiilesanded;

- ametniku t66aja korraldus muutub seetdttu, et ametijuhendis muudetakse summeeritud tooaja,
valveaja voi 66t00 kohaldamist;

- suureneb oluliselt teenistusiilesannete maht;

- teenistusililesannete muutmise tottu viheneb pohipalk (ATS § 52 16ige 3).

7.3. Ametijuhendit saab muuta ainult poolte kokkuleppel v&i seaduses lubatud juhtudel.

Olen ametijuhendiga tutvunud ja kohustun ametijuhendit tditma.

Nimi Allkiri Kuupdev




