Toila valla vallasekretari ametijuhend

1. ULDOSA

1.1 Kéiesolev ametijuhend sdtestab vallasekretdri digusliku seisundi, digused ja kohustused ning
ndudmised.

1.2 Vallasekretiri nimetab ametisse ja vabastab ametist vallavanem.

1.3 Vallasekretir allub oma tooiilesannete tditmisel vallavanemale.

1.4 Vallasekretiri asendab tema teenistussuhte peatumisel registripidaja koikides seadusega lubatud
ja vallavanema késkkirjaga sdtestatud toimingutes.

1.5 Vallasekretir asendab registripidajat tema teenistussuhte peatumisel kodigis tooetappides.

2. AMETIKOHA EESMARK

Vallasekretiri ametikoha eesmérgiks on valla kantselei t60 jarjepidevuse tagamine ning seaduse,
Toila valla pohimédiruse ja kdesoleva ametijuhendiga vallasekretirile pandud kohustuste tditmine.

3. TEENISTUSKOHUSTUSED JA VASTUTUS

3.1 Kantselei t66 koordineerimine

Korraldab vallavalitsuse asjaajamist vastavalt kehtestatud Oigusaktidele, wvastutab kantselei
materiaalse baasi arendamise ja korrasoleku eest. Korraldab teabenduetele vastamise. Koostab
vallavanema kiaskkirjade projekte, vormistab personali kdskkirjad. Peab kantseleis kaadriarvestusega
seotud registreerimisraamatuid ning vormistab té6lepingud ning todlepingu seaduse alusel
kehtestatud dokumendid (isikukaardid) ja ametnike teenistuslehed. Tagab tooraamatute digusliku
tditmise ja alalhoiu. Esitab iga kuu 10pul raamatupidamisele vallavalitsuse toGtajate ja teenistujate
t00aja arvestuse tabeli, vastutab selles sisalduvate andmete digsuse eest.

3.2 T606 istungitel

Tagab vallavalitsuse ja vallavolikogu Oigusaktide ning muu dokumentatsiooni vastavuse Eesti
Vabariigi seadusandlike aktide nduetele nii sisu kui vormi poolest, vastavalt kehtestatud korrale.
Viseerib tdhtajaliselt esitatud miiruste, otsuste ja korralduste eelndud. Korraldab vallavalitsuse
istungite protokollimist, osaleb vallavalitsuse istungitel ja istungite ettevalmistamisel. Korraldab
volikogu ja valitsuse digusaktide avaldamist ja t66 avalikustamist. Korraldab digusaktide drakirjade,
véljavotete vOi vastuste viljastamise asjaosalistele.

3.3 Registrite pidamine

Tagab oOigusaktide, elanikkonna jm. ka seadusega sitestatud omavalitsuse kohustuseks pandud
registrite (hailediguslike kodanike jms.) pidamise ning nende oOiguslikkuse. Tagab registrites
sisalduvate andmete kaitse vastavalt seadusandlusele.

3.4 Seaduses sétestatud kohustuste tditmine

Teostab notariaaltoiminguid seadusega sitestatud piddevuse piires. Registreerib vastavalt nduetele
stinnid ja surmad, l&dhtuvalt vajadusest tuvastab isaduse ja vormistab isadusest loobumise. Esindab
vallavalitsust kohtus erivolitusteta. Hoiab valla vapipitsatit. Osaleb valla konkursi- ja
atesteerimiskomisjoni t00s.

3.5 Organisatsioonilised kohustused

Koordineerib allasutuste t66d oma péadevuse piires. Informeerib vallavalitsust uutest digusaktidest.
Viseerib esitatud lepingute projektid ja esitab arvamuse nende seaduslikkuse kohta. Korraldab
igaaastased aastainventuurid allasutustes ja vallavalitsuses.

3.6 _Muud kohustused




Annab iile jooksval aastal tekkinud materjalid (asjaajamine jm tekkinud dokumentatsioon) arhiivi
eest vastutavale vallavalitsuse ametnikule hiljemalt jargmise aasta Ol.detsembriks. Téidab
vallavanema poolt antud ja oma ametist tulenevaid muid iihekordseid korraldusi ning valla
pohimédrusest, vallavanema késkkirjadest ja toosisekorraeeskirjast tulenevaid kohustusi.

Edastab digeaegselt valla kodulehe administraatorile avalikkuse teavitamist puudutava
informatsiooni. Informeerib kodulehe administraatorit teabe uuendamise vajadusest ning edastab
virske info

3.7 Ametikohajirgne vastutus

Vastutab temale ametialaseks kasutamiseks antud valla vara sdilimise eest. Vallasekretir vastutab
talle pandud teenistuskohustuste digeaegse ja tipse tditmise ning talle teenistuse tottu teatavaks
saanud riigi- ja drisaladuse, teiste inimeste perekonna- ja eraellu puutuvate andmete ning muu ainult
asutusesiseseks kasutamiseks madratud informatsiooni hoidmise eest.

4. OIGUSED

4.1 Teha ettepanekuid vallavalitsuse ja kantselei t66 paremaks korraldamiseks.

4.2 Saada valla haldusaparaadi ametnikelt ja hallatavatelt asutustelt oma ametikohustuste tditmiseks
vajalikku informatsiooni, dokumente jm. materjale.

4.3 Teha igasuguseid jarelparimisi oma ameti padevuse piires.

4.4 Saada teenistuseks vajalikku tdiendkoolitust.

4.5 Saada vastavalt seadusandlusele, to0sisekorraeeskirjale, wvallavalitsuse ja vallavolikogu
vastuvoetud digusaktidele tootasu ning lisatasusid.

4.6 Teha ettepanekuid oma paddevuse kuuluvates valdkondades t60 paremaks korraldamiseks ja
probleemide lahendamiseks, anda arvamusi ja kooskolastusi, kokku kutsuda ndupidamisi ning teha
ettepanekuid tooriihmade moodustamiseks ja asjatundjate kaasamiseks oma pddevusse kuuluvate
kiisimuste lahendamisel.

4.7 Saada teenistusiilesannete tditmiseks vajalikke toovahendeid, arvuti- ja kontoritehnikat ning
tehnilist abi nende kasutamisel.

4.8 Saada puhkust seaduses sétestatud alustel ja korras.

5. NOUDMISED

5.1 Vallasekretir peab olema vdhemalt 21-aastane, omama juristi kvalifikatsiooni vdi tunnistust
vastavuse kohta Vabariigi Valitsuse poolt kehtestatud kutsenduetele.

5.2 Vallasekretir peab olema atesteeritud seaduses ettendhtud korras ja acgadel.

5.3 Taitma kéesolevas ametijuhendis ning muude digusaktidega kehtestatud kohustusi.

5.4 Omama arvuti kasutamise oskust kasutusel olevate programmide késitlemisel.

5.5 Valdama eesti keelt kones ja kirjas.

6. AMETIJUHENDI MUUTMINE

Kéesolevat ametijuhendit voib muuta vallasekretéri ja vallavanema kokkuleppel, samuti juhul kui
muudatuste aluseks on kehtivad digusaktid.



