VALLASEKRETARI AMETIJUHEND

Uldosa

Ametijuhend satestab  vallasekretari digusliku seisundi, Gigused ja kohustused, teenistusse
vOtmise erisused ning teenistustlesanded.

Vallasekretdar on valla t60 jarjepidevust tagav juhtiv ametnik, kes allub vallavanemale.
Vallasekretari nimetab ametisse ja vabastab ametist kooskdlas avaliku teenistuse seadusega
vallavanem.

Vallasekretarile annab teenistustilesandeid ja kontrollib nende taitmist vallavanem.
Vallasekretdrile alluvad : sekretdr-asjaajaja, infotootluse vanemspetsialist ja personalispetsialist-
arhivaar.

Vallasekretar juhindub oma t66s Eesti Vabariigi seadustest, Kehtna vallavolikogu ja vallavalitsuse
Oigusaktidest, = Kehtna  vallavalitsuse  asjaajamise  korrast, Kehtna  Vallavalitsuse
toosisekorraeeskirjadest ning kéesolevast ametijuhendist.

Vallasekretari draolekul asendab teda infotdotluse vanemspetsialist.

Vallasekretar asendab infoto6tluse vanemspetsialisti.

Ametikoha eesmark

Valla kantselei t60 juhtimine.

Valla Gigusaktide ja muu dokumentatsiooni vastavuse tagamine kehtiva seadusandlusega.
Juriidilise abi osutamine vallavalitsuse ametnikele, vallavalitsuse esindamine digusalaste vaidluste
puhul, osalemine valla digusaktide eelndude ettevalmistamisel.

Notariaaltoimingute teostamine ja perekonnaseisuaktide koostamine.

Kvalifikatsiooninduded

o vallasekretdril peab olema juristi kvalifikatsioon v@i tunnistus ametikohale vastavuse kohta
Vabariigi Valitsuse poolt kehtestatud kutsenduetele;

o vallasekretar peab valdama eesti keelt kdnes ja kirjas.

Ulesanded

e juhib valla kantseleid ja korraldab valitsuse teenistust, esitab vallavanemale ettepanekuid
kantselei struktuuri, funktsioonide ja koosseisu kohta;

e tagab vallavolikogu ja vallavalitsuse Gigusaktide ning muu dokumentatsiooni vastavuse
vabariigi digusaktidega;

e viseerib madruste, korralduste ja otsuste eelndud ning annab volikogule ja valitsusele nende
seaduslikkuse kohta oma arvamuse;

e kontrollib valitsuse ja volikogu péevakorda planeeritud eelndude ettevalmistamist ;

e tagab Oigusaktide registrite pidamise; sustematiseerimise ,vastavatele ametiisikutele ja
volikogu liikmetele tutvustamise ning digusaktidest tulenevate nduete taitmise;

o allkirjastab vallavalitsuse digusaktid ja vastutab koos vallavanemaga Oigusaktide seadustele
vastavuse eest;

e Kkorraldab volikogu ja valitsuse liikmetele ning haldusaparaadi tottajatele 6igusabi andmist;

e esindab valda kohtus tsiviil- ja haldusasjades;

tagab valla poolt s6lmitavate lepingute, vallavalitsuse poolt véljaantavate lubade ja litsentside

vastavuse seadusele ;

tagab notariaalsete lepingute registreerimise ;

korraldab valitsuse digusaktide avaldamist ja t66 avalikustamist;

organiseerib asjaosalistele otsustuste arakirjade edastamise;

tootab valja ja esitab mééaruste, otsuste, korralduste eelnéud tema padevusse antud kisimustes;



e teostab vajalikud notariaaltoimingud vastavalt EV kehtivatele seadusandlusele;

e Kkorraldab valimiste tehnilise ettevalmistamise ja labiviimise;

e hoiab valla vapipitsatit;

e koordineerib oma t66d teiste vallasekretaridega.

Oigused

o teha ettepanekuid valla eelarve koostamisel kantselei- ja majanduskulude osas;

e saada haldusaparaadi tootajatelt, volikogu liikmetelt ja vallavalitsuse allaasutustelt
informatsiooni dokumente  jm, mis on vajalikud temale pandud teenistusilesannete
taitmiseks;

e teha vallavanemale ettepanekuid vallakantselei tootajate todlevotmiseks, to6lt vabastamiseks ,
edutamiseks , ergutamiseks ,teenistusiilesannete muutmiseks ;

e esitada kirjalik eriarvamus vastavalt volikogu esimehele, vallavanemale voi vallavalitsusele,
kui vallasekretér ei ndustu viseerimiseks esitatud dokumendi sisuga;

e osaleda vallasekretaridele organiseeritud Uritustel, nGupaevadel jms.;

e saada tooks vajalikku taienduskoolitust;

e kasutada valla inventari teenistusiilesannete taitmiseks;

o kasutada vallasekretéri templit ja visiitkaarti.

Vastutus

e ametijuhendis satestatud ametitilesannete Gigeaegse ja nduetekohase taitmise eest;

o valla plankide ja arvutiprogrammide kasutamise eest;

o varaliselt talle hoiule antud vara sailimise ja sihiparase kasutamise eest;

e ametisaladuste ja ametialase informatsiooni kaitsmise ja hoidmise eest.

Ametijuhendi muutmine

Ametijuhendit v8ib muuta vallavanem enne uue vallasekretéri teenistusse votmist, samuti
juhtudel, kui muudatuste aluseks on kehtivad &igusaktid. Muudel juhtudel muudetakse
ametijuhendit Gksnes vallavanema ja vallasekretéri kokkuleppe alusel.



