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VALLASEKRETARI AMETIJUHEND

1. ULDOSA

Ametiasutus: Saarde Vallavalitsus

Ametikoht: vallasekretér

Palgagrupp: juhid

Ametikoha asukoht: Saarde vald

Teenistusse votmine: ametikohale nimetab vallavanem

Alluvus: vallavanemale

Alluvad: sekretér, referent-dokumendihaldur,
asjaajaja

Kes asendab: médrab vallavanem oma kéaskkirjaga

Keda asendab: médrab vallavanem oma kaskkirjaga

2. AMETIKOHA POHIEESMARK JA VASTUTUSVALDKOND

Vallasekretidri ametiiilesanneteks on vallakantselei t66 koordineerimine ja juhtimine;
vallavalitsuse asjaajamise ja dokumendiringluse korraldamine; valla valimiskomisjoni t60
juhtimine; vallavolikogu ning -valitsuse digusaktide koostamine ning nende nduetele vastavuse
ja avalikustamise tagamine; notariaaltoimingute teostamine; teiste seadustes, valla pdhimééruses
ja valla digusaktidega vallasekretirile pandud iilesannete tiitmine.

3. TEENISTUSKOHA TOOULESANDED JA SOOVITUD TULEMUS

Téooiilesanded \ Soovitud tulemus

3.1 Valdkonnaalase tegevuse juhtimine ja koordineerimine
3.1.1 Eesti Vabariigi seadusandlikest aktidest, | Ulesanded on tiidetud korrektselt,
Saarde valla  pohiméérusest, vallavolikogu | digeaegselt ning seadusele vastavalt.
madrustest ja otsustest, vallavalitsuse méérustest ja
korraldustest ning vallavanema késkkirjadest
tulenevate iilesannete tditmine ja  tditmise
korraldamine.
3.1.2 Vallakantselei juhtimine ja t66 korraldamine, | Vallakantselei t66 on efektiivselt
sh asjaajamise ja dokumendihalduse korraldamine | korraldatud.
ning ettepanekute  tegemine  vallakantselei
teenistuskorralduse, struktuuri ja teenistujate
koosseisu kohta.
3.1.3. Vallavalitsuse teenistujate, vallavalitsuse, | Asjaajamine on digusparaselt
vallavolikogu ja nende komisjonide liikmete ning | korraldatud.
vajadusel ametiasutuse hallatavate asutuste juhtide
juhendamine  ja  ndustamine  asjaajamise
korraldamisel.
3.1.4 Vajadusel  vallakantselei sisemise t00 | Késkkirjad on diguspérased.
korraldamiseks késkkirjade andmine.




3.1.5 Oigusaktide viljatootamine, vallavalitsuse
ametnike poolt ette valmistatud Oigusaktide ja
lepingute 0iguslik kontrollimine.

Oigusaktid ja lepingud on diguspirased.

3.1.6 Vallavalitsuse liikmete ja teenistujate digus-
alane ndustamine seoses vallavalitsuse tegevusega.

Vallavalitsuse liikmed ja teenistujad on
noustatud.

3.1.7 Vallavalitsuse ja vallavolikogu istungite
paevakorra koostamine ja istungite protokollimise
korraldamine.

Istungite pdevakorrad on koostatud ja
istungid korrektselt protokollitud.

3.1.8 Oigusaktide avalikustamise, sh elektrooni-
lises Riigi Teatajas, ja asjasse puutuvatele isikutele
ning asutustele edastamise korraldamine.

Oigusaktid on digeaegselt avalikustatud.

3.1.9 Kaasallkirja andmine vallavalitsuse
maidrustele ja korraldustele.

Maéirused ja korraldused on digeaegselt
allkirjastatud.

3.1.10 Vallavalitsuse esindamine ameti-

tilesannetest tulenevates valdkondades.

Vallavalitsus on esindatud.

3.1.11 Valla esindamine kohtus ja teiste ameti-
asutuse teenistujate volitamine kohtus esinda-
miseks.

Vald on esindatud.

3.1.12 Valla vapipitsati hoidmine.

Vapipitsat on hoitud.

3.1.13 Valimiste ettevalmistamine ja elluviimine
vastavalt digusaktidele.

Valimised on diguspéraselt 1dbiviidud.

3.1.14 Ametiasutuse  dokumentide  &rakirjade,
koopiate ja viljavatete ametlik kinnitamine.

Dokumendid on kinnitatud.

3.1.15 Seadusega valla kui perekonnaseisuasutuse

Perekonnaseisutoimingud on teostatud.

korraldamine.

pddevuses olevate perekonnaseisutoimingute
teostamine.
3.1.16 Valla dokumentide arhiveerimise | Dokumendid on korrektselt arhiveeritud.

3.2 Andmete kogumine, aruandlus

3.2.1 Koostab oma todvaldkonnas statistilisi | Aruanded on oOigeaegselt ja korrektselt
aruandeid. koostatud.
3.3 Koostoo

3.3.1 Oma padevuse piires erinevate komisjonide ja
toorithmade t00s osalemine.

Koost6d komisjonide ja toorithmade
litkkmetega on tohus ja sisuline.

3.4 Taiendavad iilesanded

3.4.1 Taidab vallavanema vOi teda asendava
teenistuja poolt antud {ihekordseid teenistus-
tilesandeid.

Uhekordsed  teenistusiilesanded
taidetud korrektselt ja tahtaegselt.

on

3.4.2 Taidab ilma erikorralduseta tilesandeid, mis
tulenevad t60  iseloomust ja  ametikohta
puudutavatest digusaktidest.

Ulesanded on tididetud korrektselt ja
tédhtaegselt.

4. OIGUSED

4.1 Vallasekretéril on digus:

4.1.1 kasutada oma to0s Saarde valla pShimédrusest ja teistest kohaliku omavalitsuse tiksuse
oigusaktidest, asjaajamiskorrast ja seadustest tulenevaid digusi;
4.1.2 saada vallavanemalt, vallavalitsuse koigilt struktuuritiksustelt ja teenistujatelt, vallavolikogu
lilkmetelt ja valla hallatavatelt asutustelt oma teenistusiilesannete tditmiseks vajalikku

informatsiooni ja dokumente;

4.1.3 teha vallavanemale ettepanekuid oma pédevusse kuuluva toovaldkonna paremaks

korraldamiseks ja probleemide lahendamiseks;




4.1.4 saada ametialast tdiendkoolitust ning votta osa vajalikest seminaridest ning dppepédevadest
vastavalt vallavalitsuse eelarvelistele voimalustele;

4.1.5 omada sisustatud t6oruumi ja t6o tegemiseks sobivaid tingimusi, nduda tooiilesannete
taitmiseks vajalikke vahendeid, materjale ja tehnikat ning saada tehnilist abi nende kasutamisel;
4.1.6 keelduda iilesannete tditmisest, milleks tal puudub kvalifikatsioon, mis ei ole ametijuhendi
kohaselt tema tilesanneteks, mida ta pdhjendatult ei suuda tdita voi mis on vastuolus seadusega.

5. VASTUTUS

5.1 Vallasekretir vastutab:

5.1.1 avaliku teenistuse eetikakoodeksi ja digusaktidega avalikule teenistujale kehtestatud nduete
ja seatud piirangute tditmise eest;

5.1.2 temale seaduste ja nende alusel antud digusaktidega ja ametijuhendiga pandud teenistus-
kohustuste digeaegse, kvaliteetse ja tédpse tditmise eest;

5.1.3 tema poolt vormistatud dokumentide ja esitatud andmete digsuse, seaduslikkuse ning
Oigeaegse edastamise eest;

5.1.4 oma todvaldkonnas rahaliste vahendite sihipirase kasutamise eest;

5.1.5 tema kasutuses oleva riist- ja tarkvara korrashoiu ning sdilimise eest ning juurdepédidsu
tokestamise eest korvalistele isikutele;

5.1.6 teenistusiilesannete tditmisel teatavaks saanud informatsiooni, isikuandmete ja juurdepédsu-
piiranguga teabe mitteavalikustamise eest, seda ka pérast teenistussuhte Idppemist;

5.1.7 ametikohalt vabastamisel asjaajamise ja talle kasutamiseks antud vara iileandmise eest;
5.1.8 vallavalitsust ja oma tookeskkonda kahjustada vdivatest hinnangutest ja tegudest hoidumise
eest.

6. KVALIFIKATSIOONINOUDED

6.1 Vallasekretéri ametikohale esitatavad kvalifikatsiooninduded:
6.1.1 vallasekretir peab vastama kohaliku omavalitsuse korralduse seaduse §-s 55 toodud valla-
sekretirile esitatud nduetele ning avaliku teenistuse seaduses §-des 14 ja 15 esitatud nduetele.

6.2 Vallasekretéri teadmistele ja oskustele esitatavad nouded:

6.2.1 peab tundma riigi pdhikorda, kodanike diguseid ja vabadusi, avaliku halduse organisatsiooni
ja avalikku teenistust reguleerivaid digusakte;

6.2.2. peab tundma kohaliku omavalitsuse korralduse aluseid ja kohaliku omavalitsuse korraldust
reguleerivaid digusakte ning asjaajamiskorra iihtseid aluseid;

6.2.3 olema hea suhtlemisoskusega, sealhulgas oskusega korraldada koost66d avalike huvide ellu-
viimisel ja suhelda avalikkusega. Hea viljendus- ja kuulamisoskusega, oskusega sailitada rahu
probleemsetes olukordades ning oskusega selgitada oma seisukohti arusaadavalt;

6.2.4 olema kohusetundlik, otsustus- ja vastutusvdimeline, sh suutlik vOtma iseseisvalt vastu
otsuseid oma ametikoha pédevuse piires ning voimeline ette ndgema otsuste tagajérgi ja vastutama
nende eest;

6.2.5 omama ametikohal ndutavaid juhtimisalaseid teadmisi ja oskuseid, sealhulgas, oskama
planeerida toOprotsessi ja alluvate t66d;

6.2.6 eesti keele oskus korgtasemel ja iihe vodrkeele oskus kesktasemel;

6.2.7 ametkohal vajalike arvutiprogrammide ja andmekogude kasutamise oskus ning biiroo-
tehnika kasutamise oskus.

6.3 Vallasekretér peab eneseanaliiiisi ja arenguvestluse tulemusel koostama enesetidienduskava ja
olema ndus eri- ja ametialase enesetdiendamisega.

6.4 Vallasekretéril peab olema B-kategooria juhiluba.

7. AMETIJUHENDI MUUTMINE



Vallasekretir juhindub oma t66s kéesolevast ametijuhendist, kdigist Eesti vabariigi digusaktidest,
vallavolikogu méérustest ja otsustest, vallavalitsuse madrustest ja korraldustest ning vallavalitsuse
(kui ametiasutuse) tookorralduse juhendist.

Ametijuhendit voib muuta seadustes sitestatud korras voi vallasekretdri ning vallavanema
kokkuleppe alusel voi enne uue todtaja teenistusse nimetamist, kuid mitte sagedamini kui iiks
kord aastas.

Kéesolev ametijuhend on koostatud kahes eksemplaris, millest iiks jadb hoiule vallavalitsusse ja
teine antakse vallasekretirile.

Kinnitan, et olen ametijuhendiga tutvunud ning kohustun jargima selles ettendhtud ndudeid.

Vallasekretar:

(ees- ja perekonnanimi, allkiri, kuupéev)



