VALLASEKRETARI AMETIJUHEND

1 ULDOSA

1. Vallasekretidr on Kasepdd Vallavalitsuse teenistuses olev ametiisik, kes vastab avaliku
teenistuse seaduses kohaliku omavalitsuse ametnikule esitatavatele nduetele.

2. Vallasekretdri nimetab ametisse ja vabastab ametist vallavanem.

3. Vallasekretir allub vallavanemale.

4. Vallasekretirile alluvad kantselei ametnikud.

5. Vallasekretéri tegevust reguleeritakse seadustega, valla pdhimiddrusega ja kidesoleva
juhendiga.

I AMETIKOHA EESMARK

6. Vallasekretiri ametikoha pohieesmirgiks on valla haldusaparaadi t66 jérjepidevuse
tagamine ning vallavolikogu ja -valitsuse, vallavalitsuse kui asutuse ja
kantselei dokumentatsiooni vastavuse tagamine Eesti Vabariigi digusaktidele.

I AMETIKOHUSTUSED

7. Vallasekretir

7.1. juhib vallavalitsuse kantselei tegevust, esitab vallavanemale ettepanekuid kantselei
struktuuri, funktsioonide ja koosseisu kohta;

7.2. tagab vallavolikogu ja -valitsuse digusaktide ning kantselei muu dokumentatsiooni
vastavuse Eesti Vabariigi digusaktide nouetele nii sisu kui vormi poolest, viseerib
madruste, otsuste ja korralduste eelndud ning annab vallavolikogule ja -valitsusele nende
seaduslikkuse kohta oma arvamuse;

7.3. osaleb vallavolikogu ja -valitsuse istungite ettevalmistamisel;

7.4. tagab valla poolt sdlmitavate lepingute vastavuse seadusele ja valla huvidele;

7.5. tagab vallavalitsusele ja -volikogule esitatavate korralduste, mééruste ja ostuste projektide
Oigeaegse edastamise vallavalitsuse ja -volikogu litkmetele;

7.6. korraldab vallavolikogu ja -valitsuse digusaktide avaldamist ning digustloovate aktide
arakirjade digeaegse esitamise Oiguskantslerile;

7.7. korraldab vallavolikogu ja -valitsuse mééruste, vallavolikogu otsuste ja vallavalitsuse
korralduste tditmise kontrolli;

7.8. tagab vallavolikogu ja -valitsuse istungite protokollide koostamise;

7.9. korraldab vallavolikogu ja -valitsuse liikmetele Gigusabi andmist;

7.10. esindab valda kohtus ilma erivolituseta;

7.11. teostab vajalikud notariaaltoimingud vastavalt Eesti Vabariigis kehtivale
seadusandlusele;

7.12. vormistab perekonnaseisuaktid, siinni- ja surmalehed vastavalt perekonnasedusele;

7.13. korraldab kirjadele tdhtaegse vastamise;

7.14. korraldab inimeste vastuvottu vallavalitsuse kui asutuse ametnike poolt;

7.15. peab notaribiiroodes Kasepdd valla haldusterritooriumil olevate varadega tehtavate
tehingute registrit;

7.16. korraldab valimiste tehnilise ettevalmistamise ja labiviimise;



7.17. viseerib vallavalitsusele esitatavate lepingute projektid ja annab arvamuse nende
seaduslikkuse kohta;

7.18. tagab kantselei materiaalse baasi arendamise ja korrasoleku;

7.19. hoiab valla vapipitsatit;

7.20. peab personaliarvestust vallavalitsuse ametnike ja valla allasutuste juhtide osas;
korraldab t66lepingute s6lmimise vallavalitsuse abipersonali ja valla allasutuse juhtidega;

7.21. korraldab vajadusel kantselei tootajate tdienduskoolitusele saatmise;

7.22. korraldab valla arhiivi korrastamist;

7.23. teeb koostood teiste linna- ja vallasekretéridega;

7.24. tdidab muid kohustusi, mis tulenevad Eesti Vabariigi sedusandlikest aktidest, valla
pohimiirusest, vallavolikogu otsustest ja méarustest, vallavalitsuse korraldustest ja
madrustest ning vallavanema kaskkirjadest.

IV OIGUSED

8. Vallasekretiril on digus:

8.1. saada vallavalitsuse ametnikelt, vallavolikogu liikmetelt ja valla allasutustest
informatsiooni, dokumente jms, mis on vajalikud tema teenistusiilesannete tditmiseks;

8.2. korraldada iseseisvalt kantselei tegevust;

8.3. saada ametialaselt vajalikku tdiendkoolitust;

8.4. saada teenistusiilesannete tditmiseks vajalikke tdovahendeid, arvuti ja kontoritehnikat
ning tehnilist abi nende kasutamisel.

V VASTUTUS

9. Vallasekretér vastutab oma ametijuhendi piires tema poolt véljastatud dokumentide ja
informatsiooni digsuse eest.

VI KVALIFIKATSIOONINOUDED

10. Vallasekretéril on ndutav juristi kvalifikatsioon voi tunnistus vastavuse kohta Vabariigi
Valitsuse poolt esitatud kutsenduetele.

11. Ametialaselt vajalikud oskused:

11.1. juhtimisoskus: oskus planeerida, juhendada alluvate t66d ja juhtida ndupidamisi,

11.2. keeleoskus: eesti keele oskus korgtasemel;

11.3. arvutioskus:

a) tekstitootlus programmiga MS Word;

b) programmiga Estleks,WinLex;

c) kiire triiki ja kujundamisoskus.

VI AMETIJUHENDI MUUTMINE

12. Kéesolevat ametjuhendit voib muuta iiksnes vallavanema ja vallasekretdri vahelise
kokkuleppe alusel.



