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Kes asendab:

maérab vallavanem

Ametikoha peamine eesmirk:

Vallavalitsuse vallakantselei asjaajamise ja tehnilise
teenindamise tagamine. Dokumendi- ja rahvastikuregistrite
pidamise tagamine.

Nouded haridusele,
tookogemusele, teadmistele ja
oskustele:

- erialane haridus;

- el esine avaliku teenistuse seaduses sitestatud
asjaolusid, mis vilistavad teenistusse votmise (ATS
§15)

- eelnev tookogemus samas valdkonnas;

- eesti keele valdamine korgtasemel nii kones kui
kirjas ning tihe voorkeele oskus kesktasemel;

- avaliku  halduse  organisatsiooni,  kohaliku
omavalitsuse korralduse ja haldusdiguse tundmine;

- teadmised asjaajamisest, dokumentide
vorminouetest;

- toovaldkonda reguleerivate digusaktide ja parima
praktika tundmine ning oskus neid
teenistusiilesannete tditmisel rakendada;

- uldised teadmised avaliku sektori
majandustegevuse  ja  eelarve  koostamise
pOhimdtetest;

- oskus kasutada ametikohal vajalikke

arvutiprogramme ja andmekogusid, sh ametikohal

vajalikke  teksti- ja  tabeltootlusprogramme,
dokumendihaldusprogrammi.
Muud nduded: Oluline on:

- véga hea suhtlemisoskus, oskus koostooks;

- ausus, algatusvoime, vdga hea pingetaluvus;

- intellektuaalne vdimekus, sh olulise eristamise oskus ja
analiilisivoime;

- kohusetunne, otsustus- ja vastutusvoime, sealhulgas
suutlikkus iseseisvalt planeerida t0Oprotsessi, pakkuda




voimalikke lahendusi, teha kokkuvdtteid ja iildistusi, votta
vastu otsuseid oma ametikoha padevuse piires, voime ndha
ette otsuste tagajérgi ja vastutada nende eest;

- kasuks tuleb B-kategooria juhilubade olemasolu.

II AMETIKOHA TEENISTUSULESANDED :

2.1 | Volikogu istungiteks, volikogu komisjonide koosolekuteks, vallavalitsuse istungiteks
vajalike tingimuste tagamine, materjalide ettevalmistamine, ruumide ettevalmistamine ja
hilisem korrastamine.

2.2 | Vallavalitsuse ametikohtumiste organiseerimine, osavdtjate kokkukutsumine, materjalide
ettevalmistamine, teenindamine, valla kiilaliste vastuvotu korraldamine, vajalike
vahendite tagamine ja vajadusel serveerimine.

2.3 | Kodanike suunamine ametnike vastuvotule ning vajadusel ametiasutuse tegevusega
seonduvat informatsiooni edastamine.

2.4 | Vallamaja stendidel materjalide uuendamine.

2.5 | Oma toovaldkonnaga seonduvate materjalide edastamine kodulehele iilespanekuks.

2.6 | Vallamaja ruumide kasutamise iildine korraldamine ja korrashoid ning neis tooks vajalike
tingimuste loomine (iildruumid, ndupidamiste ruum).

2.7 | Vallavalitsuse teenistujate kontoritarvete ja muuks t60ks vajalikuga varustamine.

2.8 | Perekonnaseisutoimingute teostamine.

2.9 | Rahvastikuregistri toimingute teostamine.

2.10 | Registriandmete to6tlemine ja vajaliku  informatsiooni viljastamine (koostab
koolikohustuslike laste nimekirjad ja muud antud valdkonnaga seotud nimekirjad ja nende
muudatused ning edastab need koolijuhtidele voi teistele asjaosalistele, koostab eakate
siinnipdevalaste nimekirjad ja elanike surmateated vastavalt elanike registri
kontrollseisule ja edastab need valla ajalehele avaldamiseks).

2.11 | Dokumentide registreerimine dokumendihaldusprogrammis Amphora, sh:

- dokumendihalduse korraldamine ning dokumentide edastamine adressaatidele ja
asjaosalistele;

-dokumendihaldussiisteemi  administreerimine — tdidab dokumendihaldussiisteemi
administraatori iilesandeid (siisteemis oOiguste lisamine, muutmine, kustutamine;
ametiasutuse ametnike ja tooOtajate ja hallatavate asutuste todtajate juhendamine
asjaajamise korraldamisel ja dokumendihaldussiisteemiga toGtamisel).

2.12 | Vallavalitsuse personalitddga seotud statistiliste andmete kogumine ning vastavate
statistiliste aruannete koostamine (Persona tarkvara kasutamine — sh puhkusegraafiku
koostamine).

2.13 | Vallavalitsuse ja vallavolikogu digusaktide vidljastamine asjaosalistele.

2.14 | Dokumentide vormistamine ning esitamine vallavanemale allakirjutamiseks.

2.15 | Triiki- ja paljundustddde tegemine.

2.16 | Dokumentide ettevalmistamine arhiivi andmiseks.

2.17 | Toendite ja diendite véljastamine valla elanikele.

2.18 | Dokumentide drakirjade ametlik kinnitamine.

2.19 | Tdidab muid kohustusi, mis tulenevad Eesti Vabariigi seadusandlikest aktidest, valla
pohiméirusest, vallavolikogu ja vallavalitsuse digusaktidest.

2.20 | Téidab vallavanema ja vallasekretéri tihekordseid kirjalikke ja suulisi teenistusalaseid

korraldusi.




III VASTUTUS

3.1 Sekretir vastutab:

1)| ametijuhendist tulenevate kohustuste ja tooiilesannete digeaegse ja kvaliteetse tditmise
eest;

2)| asjaajamiseks tema kasutuses olevate dokumentide sdilimise eest vastavalt
asjaajamiskorrale;

3)| tema kasutuses oleva riist- ja tarkvara korrashoiu ja sdilimise eest ning arvutitele ja
andmebaasidele korvaliste isikute juurdepédésu drahoidmise eest;

4)| teenistusiilesannete tditmisel teatavaks saanud isikuandmete ja juurdepédidsupiiranguga
teabe mitteavalikustamise eest, seda ka pérast teenistusest lahkumist;

5)| tildsusele ja meediale informatsiooni avaldamise eest ainult eelneval kokkuleppel vahetu
juhiga;

6)| tookorralduse reeglite, tule- ja tddohutusnduete tditmise eest;

7)| tooiilesannete tditmiseks tema kasutusse antud materiaalsete vahendite ja dokumentide
korrashoiu ja sédilimise eest ning sihipirase ja heaperemeheliku kasutamise eest.

8)| vallavalitsust ja oma tookeskkonda kahjustada vdivatest hinnangutest ja tegudest
hoidumise eest;

9)| kontoriruumidest viimasena lahkudes tehtava kontrolli eest — aknad ja uksed on suletud
ning ruumid on valmisolekus valve alla minekuks.

IV OIGUSED
4.1 | Sekretiril on 6igus:

1) korraldada iseseisvalt oma valdkonna t606d, teenistusiilesannete tditmisel tegutseda ja
vastu votta kiireloomulisi otsuseid iseseisvalt;

2)| saada volikogu liikmetelt, vallavalitsuse ja selle hallatavate asutuste tootajatelt to0ks
vajalikku informatsiooni, dokumente jmt;

3)| osaleda teenistusiilesandeid kisitlevatel koolitustel, seminaridel, ndupidamistel ja saada
vajalikku kirjandust vastavalt vallavalitsuse rahalistele vOimalustele ja kooskolastatult
vahetu juhiga;

4)| teha ettepanekuid oma teenistusvaldkonna paremaks korraldamiseks;

5)| nduda tooandjalt ohutu ja tervisele kahjutu t66 korraldamiseks vastavaid tingimusi;

6) saada oma teenistusiilesannete tditmiseks vajalikke todvahendeid, arvuti- ja
kontoritehnikat ning tehnilist abi nende kasutamisel;

7)| saada isikliku sdiduauto kasutamise eest hiivitist;

8) keelduda korralduse tditmisest, kui korraldus on vastuolus digusaktidega, mis tooks kaasa
toimingupiirangu rikkumise korruptsioonivastase seaduse tdhenduses voi kui selle
tditmine on talle tervise tottu vastundidustatud voi eeldab sellist haridust ja to6kogemust,
teadmisi ja oskusi, mida ei ole ametnikult seadusest voi seaduse alusel antud digusaktist
v01 ametijuhendist tulenevalt ndutud.

4.2 | Sekretéri diguste ja volituste piirid on sétestatud avaliku teenistuse seaduse, vallavalitsuse
tookorralduse reeglite, kiesoleva ametijuhendi ja teiste asjakohaste aktidega.

V AMETIJUHENDI MUUTMINE

5.1

Ametijuhendit muudetakse vallavanema ja ametniku kokkuleppel voi vallavanema
poolt enne ametniku teenistusse votmist voi juhul, kui muudatuse aluseks on
kehtivad digusaktid.




VI AMETNIKU KINNITUS

6.1. Kinnitan, et olen ametijuhendiga tutvunud, kohustun jérgima selle sétteid ja olen
teadlik vastutusest.

Ametniku allkiri kuupéev
ees- ja perekonnanimi

digitaalselt allkirjastatud kuupdev digiallkirjas




