VALLASEKRETARI AMETIJUHEND

KEHTESTATUD
vallavanema 25.08.2021
kaskkirjaga nr 14-2/21/15

1. ULDOSA
1.1 Asutus Mustvee Vallavalitsus
1.2 Struktuuriiiksus kantselei
1.3 Ametikoha nimetus vallasekretér

1.4 Ametikoha liik

ametnik (ATS § 7 16ike 3 punkti 8 alusel)

1.5 Alluvad

kantselei teenistujad

1.6 Otsene juht vallavanem
1.7 Asendaja jurist
1.8 Keda asendab juristi

2. AMETIKOHA EESMARK

Kantselei t66 juhtimine ning vallavalitsuse t00 jarjepidevuse ja diguslikkuse tagamine.

3. AMETIKOHUSTUSED

Eesmairgi tditmiseks vallasekretér:
3.1. juhib valla kantselei t66d;

3.2.

3.3.

vastavuse Eesti Vabariigi digusaktide nduetele nii sisu kui vormi poolest;
3.4.

ettevalmistamist;
3.5.

3.6. osaleb sOonadigusega vallavalitsuse- ja volikogu istungitel;

3.7. annab kaasallkirja vallavalitsuse méérustele ja korraldustele ning vallavalitsuse istungi
protokollidele;

3.8. korraldab vallavalitsuse ja vallavolikogu digusaktide avaldamist ja t66 avalikustamist;

3.9. korraldab vallavanema késkkirjade koostamise;

3.10. korraldab vallavalitsuse ametiasutuse asjaajamist;

3.11. kinnitab ametlikult ametiasutuse dokumentide &drakirjad, koopiad ja véljavotted;

3.12. teostab notariaadiseaduse alusel tdestamistoiminguid;

3.13. esindab valda kohtus voi volitab selleks teisi isikuid;

3.14. korraldab valimisi v0i rahvahdéletusi vallas Euroopa Parlamendi valimise seaduses,
kohaliku omavalitsuse volikogu valimise seaduses, Riigikogu valimise seaduses voi
rahvahéaéletuse seaduses séitestatud korras;

3.15. konsulteerib kodanike ametiiilesannetega seonduvates kiisimustes;

3.16. korraldab templite ja valla vapipitsati kasutamist ning tagab seadusest tulenevate nduete
tditmise nimetatud valdkonnas;

3.17. teeb ettepanekuid valla eelarve koostamisel kantselei tulude ja kulude kajastamise osas;

3.18. korraldab vallavalitsuse sOlmitavate lepingute ja teiste juriidilist joudu omavate
dokumentide koostamise ning vajadusel nende kooskolastamise;

3.19. koordineerib ja korraldab vallavalitsuse personalitodd ning tagab personaliarvestuse ja
aruandluse pidamise;

3.20. korraldab vallavalitsuse hallatavate asutuste juhtide to6lepingute koostamise, muutmise ja
1dpetamise;

3.21. korraldab vallavalitsuse personalialaste ja lildkéskkirjade koostamise;

3.22. korraldab vallavalitsuse teenistujate teenistuslehtede ja tddlepingute vormistamise,

protokollimist, korralduste ja madruste vormistamist ning asjaosalistele edastamist;

esitab vallavanemale ettepanekuid kantselei koosseisu, tookorralduse, teenistujate
teenistusse vOtmise, toOtasustamise, distsiplinaarkaristuse médramise ning ergutuse
kohaldamise kohta;

tagab vallavolikogu ja vallavalitsuse Oigusaktide ning kantselei muu dokumentatsiooni

korraldab ja kontrollib volikogu ja valitsuse pdevakorda planeeritud digusaktide eelndude

osaleb vallavalitsuse istungi dokumentide ettevalmistamisel ja korraldab istungite




3.23.

3.24.

3.25.
3.26.

muutmise ja lopetamise;

korraldab vallavalitsuse hallatavate asutuste juhtide ja vallavalitsuse teenistujate puhkuste
arvestamise ja ajakava koostamise;

kirjutab alla vallakantselei tegevust kisitlevatele informatiivse sisuga kirjadele, tdenditele,
teadetele, millega ei vOeta rahalisi ega muid kohustusi, ei anta digusi ega panda kohustusi;
tagab, et valla veebilehel tema teenistusvaldkonda puudutav info on dige ja ajakohane;
tdidab teisi talle vallavanema poolt antud iihekordseid ning seaduses, valla pdhiméiruses ja
valitsuse tookorras sidtestatud iilesandeid ning teenistuskoha olemusest ja teenistussuhte
laadist tulenevaid iilesandeid.

4. OIGUSED

Vallasekretiril on digus:

4.1. saada vallavolikogult ja -valitsuselt, valla hallatavatelt asutustelt, valla sihtasutustelt ja
ariithingutelt teenistusiilesannete tditmiseks vajalikku informatsiooni ja dokumente
vastavalt kehtivale korrale;

4.2. teha ettepanekuid oma vallakantselei iilesannete, struktuuri ja teenistujate koosseisude
paremaks korraldamiseks;

4.3. ettepanekuid vallavalitsuse istungi kokkukutsumise ja ldbiviimise kohta;

4.4. pidada kirjavahetust ametijuhendis mirgitud teenistuskohustuste piires oma allkirjaga;

4.5. teha vallavalitsusele ettepanekuid Oigus- ja haldusaktide vastuvotmiseks, muutmiseks,
tithistamiseks ning kohaliku elu kiisimuste paremaks korraldamiseks kdigis valdkondades;

4.6. saada teenistusiilesannete tiitmiseks vajalikku ametialast tdiendkoolitust;

4.7. saada teenistusiilesannete tditmiseks vajalikke toovahendeid, arvuti- ja kontoritehnikat ning
tehnilist abi nende kasutamisel s.h kasutada valla autot teenistuskohustuste tditmisel.

5. VASTUTUS

Vallasekretir vastutab:

5.1. oma kohustuste oOiguspdrase, tidpse, kvaliteetse ja digeacgse tditmise eest;

5.2. vallasekretir kohustub hoidma nii teenistussuhte ajal kui ka pérast teenistusest vabastamist
talle teenistuse tOttu teatavaks saanud riigi- ja drisaladust, teiste inimeste perekonna- ja
eraellu puutuvaid andmeid ning muud konfidentsiaalsena saadud informatsiooni, mis on
seoses ametiiilesannetega temale teatavaks saanud;

5.3. temale ametialaseks kasutamiseks antud valla vara sdilimise eest.

6.

AMETINOUDED

6.1. Haridus ja magistrikraad voi sellega vordsustatud digusalane akadeemiline
seadusest tulenevad korgharidus ja varasem digusalane tdokogemus avalikus halduses
nduded vihemalt 2 aastat (kohaliku omavalitsuse korralduse seaduse § 55 15ikes

2 sitestatud nduded).

6.2. Teadmised pohjalikud teadmised riigi pohikorda, kodanike digusi ja vabadusi,

avaliku halduse organisatsiooni ja asjaajamise, avaliku sektori toimimist
ja avalikku teenistust reguleerivatest digusaktidest ning digusaktide
koostamisest ja vormistamisest;

pohjalikud teadmised kohaliku omavalitsuse korraldust ja
haldusmenetlust reguleerivatest digusaktidest;

tildteadmised tihiskonnakorralduse ja sotsiaalteaduste, digus- ja
majandusteaduste alal.

6.3. Oskused ametikohal vajalike arvutiprogrammide ning elektrooniliselt peetavate

andmekogude kasutamise oskus;

eesti keele oskus korgtasemel, vene keele oskus suhtlustasandil;

vaga hea suuline ja kirjalik viljendusoskus;

koostddoskus ja viga hea suhtlemisoskus ning algatusvdimelisus;
otsustus- ja vastutusvoime, sealhulgas suutlikkus votta iseseisvalt vastu
otsuseid oma ametikoha piddevuse piires, voime néha ette otsuste




tagajérgi ja vastutada nende eest;
juhtimisalased teadmised ja oskused;
kontoritehnika ja kontoritarkvara kasutamise oskus tavakasutaja tasemel

6.4. Isiksuseomadused | hea stressitaluvus ja oskus to6tada meeskonnas.

Ametijuhend kuulub ldbivaatamisele ja muutmisele vastavalt Mustvee Vallavalitsuse todkorralduse
muutmise vajadusele. Ametijuhendit vOib muuta ilma teenistuja ndusolekuta, kui
teenistusiilesanded ja teenistusiilesannete tditmiseks kehtestatud nduded oluliselt ei muutu ning
teenistusiilesannete maht oluliselt ei suurene.
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