
Toila valla vallasekretäri ametijuhend

1.  ÜLDOSA

1.1  Käesolev ametijuhend sätestab vallasekretäri  õigusliku seisundi,  õigused ja kohustused ning 
nõudmised.
1.2  Vallasekretäri nimetab ametisse ja vabastab ametist vallavanem.
1.3  Vallasekretär allub oma tööülesannete täitmisel vallavanemale.
1.4 Vallasekretäri asendab tema teenistussuhte peatumisel registripidaja kõikides seadusega lubatud 
ja vallavanema käskkirjaga sätestatud toimingutes.
1.5  Vallasekretär asendab registripidajat tema teenistussuhte peatumisel kõigis tööetappides.

2.  AMETIKOHA EESMÄRK

Vallasekretäri  ametikoha eesmärgiks  on valla  kantselei  töö järjepidevuse tagamine ning seaduse, 
Toila valla põhimääruse ja käesoleva ametijuhendiga vallasekretärile pandud kohustuste täitmine.

3.  TEENISTUSKOHUSTUSED JA VASTUTUS

3.1  Kantselei töö koordineerimine
Korraldab  vallavalitsuse  asjaajamist  vastavalt  kehtestatud  õigusaktidele,  vastutab  kantselei 
materiaalse  baasi  arendamise  ja  korrasoleku  eest.  Korraldab  teabenõuetele  vastamise.  Koostab 
vallavanema käskkirjade projekte, vormistab personali käskkirjad. Peab kantseleis kaadriarvestusega 
seotud  registreerimisraamatuid  ning  vormistab  töölepingud  ning  töölepingu  seaduse  alusel 
kehtestatud  dokumendid  (isikukaardid)  ja  ametnike  teenistuslehed.  Tagab  tööraamatute  õigusliku 
täitmise ja alalhoiu. Esitab iga kuu lõpul raamatupidamisele vallavalitsuse töötajate ja teenistujate 
tööaja arvestuse tabeli, vastutab selles sisalduvate andmete õigsuse eest.
3.2  Töö istungitel
Tagab  vallavalitsuse  ja  vallavolikogu  õigusaktide  ning  muu  dokumentatsiooni  vastavuse  Eesti 
Vabariigi  seadusandlike aktide nõuetele  nii  sisu kui vormi  poolest,  vastavalt  kehtestatud korrale. 
Viseerib  tähtajaliselt  esitatud  määruste,  otsuste  ja  korralduste  eelnõud.  Korraldab  vallavalitsuse 
istungite  protokollimist,  osaleb  vallavalitsuse  istungitel  ja  istungite  ettevalmistamisel.  Korraldab 
volikogu ja valitsuse õigusaktide avaldamist ja töö avalikustamist. Korraldab õigusaktide ärakirjade, 
väljavõtete või vastuste väljastamise asjaosalistele. 
3.3  Registrite pidamine
Tagab  õigusaktide,  elanikkonna  jm.  ka  seadusega  sätestatud  omavalitsuse  kohustuseks  pandud 
registrite  (hääleõiguslike  kodanike  jms.)  pidamise  ning  nende  õiguslikkuse.  Tagab  registrites 
sisalduvate andmete kaitse vastavalt seadusandlusele.
3.4  Seaduses sätestatud kohustuste täitmine
Teostab notariaaltoiminguid  seadusega sätestatud  pädevuse piires.  Registreerib  vastavalt  nõuetele 
sünnid ja surmad, lähtuvalt vajadusest tuvastab isaduse ja vormistab isadusest loobumise. Esindab 
vallavalitsust  kohtus  erivolitusteta.  Hoiab  valla  vapipitsatit.  Osaleb  valla  konkursi-  ja 
atesteerimiskomisjoni töös.
3.5   Organisatsioonilised kohustused
Koordineerib allasutuste tööd oma pädevuse piires. Informeerib vallavalitsust uutest õigusaktidest. 
Viseerib  esitatud  lepingute  projektid  ja  esitab  arvamuse  nende  seaduslikkuse  kohta.  Korraldab 
igaaastased aastainventuurid allasutustes ja vallavalitsuses.

3.6  Muud kohustused



Annab üle jooksval aastal tekkinud materjalid (asjaajamine jm tekkinud dokumentatsioon) arhiivi 
eest  vastutavale  vallavalitsuse  ametnikule  hiljemalt  järgmise  aasta  01.detsembriks.  Täidab 
vallavanema  poolt  antud  ja  oma  ametist  tulenevaid  muid  ühekordseid  korraldusi  ning  valla 
põhimäärusest, vallavanema käskkirjadest ja töösisekorraeeskirjast tulenevaid kohustusi.
Edastab  õigeaegselt  valla  kodulehe  administraatorile  avalikkuse  teavitamist  puudutava 
informatsiooni.  Informeerib  kodulehe  administraatorit  teabe  uuendamise  vajadusest  ning  edastab 
värske info
3.7  Ametikohajärgne vastutus
Vastutab temale ametialaseks kasutamiseks antud valla vara säilimise eest.  Vallasekretär vastutab 
talle  pandud  teenistuskohustuste  õigeaegse  ja  täpse  täitmise  ning  talle  teenistuse  tõttu  teatavaks 
saanud riigi- ja ärisaladuse, teiste inimeste perekonna- ja eraellu puutuvate andmete ning muu ainult 
asutusesiseseks kasutamiseks määratud informatsiooni hoidmise eest.

4.  ÕIGUSED

4.1  Teha ettepanekuid vallavalitsuse ja kantselei töö paremaks korraldamiseks.
4.2 Saada valla haldusaparaadi ametnikelt ja hallatavatelt asutustelt oma ametikohustuste täitmiseks 
vajalikku informatsiooni, dokumente jm. materjale.
4.3  Teha igasuguseid järelpärimisi oma ameti pädevuse piires.
4.4  Saada teenistuseks vajalikku täiendkoolitust.
4.5  Saada  vastavalt  seadusandlusele,  töösisekorraeeskirjale,  vallavalitsuse  ja  vallavolikogu 
vastuvõetud õigusaktidele töötasu ning lisatasusid.
4.6  Teha  ettepanekuid  oma  pädevuse  kuuluvates  valdkondades  töö  paremaks  korraldamiseks  ja 
probleemide lahendamiseks, anda arvamusi ja kooskõlastusi, kokku kutsuda nõupidamisi ning teha 
ettepanekuid  töörühmade  moodustamiseks  ja  asjatundjate  kaasamiseks  oma  pädevusse  kuuluvate 
küsimuste lahendamisel.
4.7  Saada  teenistusülesannete  täitmiseks  vajalikke  töövahendeid,  arvuti-  ja  kontoritehnikat  ning 
tehnilist abi nende kasutamisel.
4.8  Saada puhkust seaduses sätestatud alustel ja korras.

5.  NÕUDMISED

5.1  Vallasekretär  peab  olema  vähemalt  21-aastane,  omama  juristi  kvalifikatsiooni  või  tunnistust 
vastavuse kohta Vabariigi Valitsuse poolt kehtestatud kutsenõuetele.
5.2  Vallasekretär peab olema atesteeritud seaduses ettenähtud korras ja aegadel.
5.3  Täitma käesolevas ametijuhendis ning muude õigusaktidega kehtestatud kohustusi.
5.4  Omama arvuti kasutamise oskust kasutusel olevate programmide käsitlemisel.
5.5  Valdama eesti keelt kõnes ja kirjas.

6.  AMETIJUHENDI MUUTMINE

Käesolevat ametijuhendit võib muuta vallasekretäri ja vallavanema kokkuleppel,  samuti  juhul kui 
muudatuste aluseks on kehtivad õigusaktid.


