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VALLASEKRETARI AMETIJUHEND

1. Struktuuriiiksus
Kantselei

2. Ametikoht
Vallasekretér (asukohaga Kooli 1, Rdpina linn, Ripina vald, PSlva maakond)

3. Uldsiitted

3.1. Ametijuhend sétestab vallasekretéri digusliku seisundi, tema teenistusiilesanded, vastutuse ja
oigused ning nduded ametikohale.

3.2. Vallasekretiri nimetab ametisse ja vabastab ametist vallavanem.

3.3. Vallasekretdr nimetatakse teenistusse médramata ajaks.

3.4. Vallasekretir juhindub oma tegevuses avaliku teenistuse eetikakoodeksist, EV
seadusandlusest, Rdpina Vallavolikogu ja Vallavalitsuse digusaktidest, Rdpina valla
pohimiirusest, Répina Vallavalitsuse sisekorraeeskirjast, asjaajamiskorrast ning kdesolevast
ametijuhendist.

4. Ametikoha eesméirk

Vallakantselei t66 koordineerimine ja juhtimine, jérjepidevuse tagamine. Vallavolikogu ning —
valitsuse digusaktide vastavuse tagamine Eesti Vabariigi digusaktidele. Vallavalitsuse asjaajamise
ja dokumendiringluse korraldamine.

5. Alluvus ja asendamine

5.1. Vallasekretér allub vahetult vallavanemale.

5.2. Vallasekretirile alluvad jurist, kantseleispetsialistid, sekretdr-asjaajaja ja IT-juht.
5.3. Vallasekretiri asendaja madrab vallavanem késkkirjaga.

5.4. Vallasekretir asendab juristi.

6. Teenistusiilesanded

6.1. Juhib vallakantseleid ning esitab vallavanemale ettepanekuid vallakantselei iilesannete,
struktuuri ja teenistujate koosseisu kohta;

6.2. Osaleb vallavalitsuse istungite materjalide ettevalmistamises, protokollib istungeid, korraldab
oigusaktide vormistamist ning annab kaasallkirja valitsuse miérustele ja korraldustele;

6.3. Korraldab valitsuse ja volikogu digusaktide avaldamist ja t66 avalikustamist;

6.4. Esindab valda kohtus v6i volitab selleks teiste isikuid;

6.5. Hoiab valla vapipitsatit;

6.6. Korraldab vallavalitsuse asjaajamist;

6.7. Lahendab tema padevusse kuuluvates kiisimustes avaldusi, ettepanekuid ja kaebusi;

6.8. Tootab vilja osakonna teenistujate ametijuhendid ja todiilesannete loetelu;

6.9. Osaleb konkursikomisjonide t63s;

6.10. Koostab teenistusiilesandeid puudutavate kirjade, avalduste, teabenduete ja jarelepdrimiste
vastuseid ning algatuskirju;

6.11. Korraldab vallavolikogu tehnilist teenindamist;

6.12. Korraldab valimiste ja rahva hédletuse ettevalmistamist ja labiviimist; on valimiskomisjoni
esimees;

6.13. Teostab notariaadiseaduse alusel tdestamistoiminguid;

6.14. Esitab ametitegevusega seonduvat aruandlust;

6.15. Téidab vallavanemalt saadud iihekordseid seaduslikke iilesandeid voi korraldab nende
tditmise;

6.16. Noustab kodanikke vallasekretiri teenistusiilesannetega seonduvates kiisimustes;

6.17. Osaleb alaeelarve koostamisel oma vastutusala piires ja jargib osakonna eelarve tditmist;

6.18. Allkirjastab arhiivinduse, perekonnaseisutoimingute, personalitodga seotud ja teised
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kantselei paddevusse kuuluvad kirjad, teatised, diendid, tdendid, drakirjad ning viljavotted;

6.19. Taidab ilma erikorralduseta tilesandeid, mis tulenevad t66 iseloomust v6i t60 tildisest
kéigust;

6.20. Annab vallakantselei sisemise t00 korraldamiseks kaskkirju;

6.21. Taidab teisi kohaliku omavalitsuse korralduse seaduses vallasekretirile ettendhtud
iilesandeid.

7. Vastutus

7.1. Vastutab talle pandud teenistusiilesannete tipse ja digeaegse tditmise ning talle teenistuse
tottu teatavaks saanud riigi- ja drisaladuse, teiste inimeste delikaatsete ja muude eraeluliste
isikuandmetega teabe ning muu konfidentsiaalsena saadud informatsiooni hoidmise eest.

7.2. Vastutab materiaalselt tema kasutusse antud varade sdilimise ja korrasoleku ning nende
sihipdrase kasutamise eest.

7.3. Vastutab viljastatud dokumentide ja informatsiooni digsuse eest.

7.4. Vastutab tdosisekorra, tule- ja tddohutusnduete tditmise eest.

8. Oigused

8.1. Saada teenistusiilesannete tditmiseks vajalikke andmeid, dokumente jms vallavalitsuse
ametnikelt ja volikogu litkmetelt ning hallatavatelt asutustelt.

8.2. Teha vallavanemale ettepanekuid vallavalitsuse istungi kokkukutsumise ja ldbiviimise kohta.

8.3. Saada tooandja kulul tdienddpet, votta osa seminaridest, Oppepdevadest, kursustest jms.

8.4. Kasutada teenistusiilesannete tditmiseks vajalikke todvahendeid, arvuti- ja kontoritehnikat
ning saada tehnilist abi nende kasutamisel.

8.5. Teha vallavanemale ettepanekuid oma padevusse kuuluvas valdkonnas t66 paremaks
korraldamiseks.

8.6. Teha ettepanekuid vallakantselei teenistujatele lisatasu maksmiseks.

8.7. Muud seadusandlusest tulenevad digused.

9. Nouded

9.1. Hariduse ja tookogemuse vastavus kohaliku omavalitsuse korralduse seaduses sitestatud
nduetele.

9.2. Keeleoskus, eesti keel C1 tasemel ja vene keel B1 tasemel.

9.3. Hea suhtlemisoskus.

9.4. Koostodvalmidus, oskus ndustada ja pidada labirdadkimisi.

9.5. Tooks vajalike infotehnoloogiliste vahendite kasutamise oskus.

10. Ametijuhendi muutmine
Kéesolevat ametijuhendit voib muuta vallasekretiri ja vallavanema kokkuleppel, samuti juhul, kui
muudatuste aluseks on kehtivad digusaktid.

Kiesolev ametijuhend on koostatud kahes eksemplaris, millest iiks jaab Répina Vallavalitsusse ja
teine on antud vallasekretirile.

Ametijuhend teadmiseks ja tditmiseks voetud:
Vallasekretér

(kuupéev) (allkiri)
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