KEHTESTATUD
Valga vallavanema 20.03.2020
kiaskkirjaga nr 3-1.1/35

Juhtivsekretiri ametijuhend

1. Ametikoht
Juhtivsekretir

2. Struktuuriiiksus
Vallakantselei

3. Alluvus
1.1. Vahetu juht on vallasekretér.
1.2. Vahetuid alluvaid ei ole.

4. Asendamine
4.1. Juhtivsekretéri asendab sekretir.
4.2. Juhtivsekretir asendab sekretéri ja kantseleispetsialisti.

5. Palgatingimused

5.1. Palgamééra kehtestab Valga Vallavolikogu (edaspidi volikogu).

5.2. Tulemuspalka makstakse volikogu poolt kehtestatud maarade piires vahetu juhi
ettepanekul vallavanema késkkirja alusel sdltuvalt ametniku teenistusiilesannete tditmisest.

5.3. Palga maksmise kord on sitestatud vallavalitsuse to0korralduse reeglitega.

6. Teenistusiilesanded

6.1.Vallavalitsuse asjaajamise korraldamine vastavalt vallavalitsuse teabehalduse korrale.

6.2. Posti teel saabunud vai kisipostiga toodud paberdokumentide ja elektrooniliselt (aadressile
valga@valga.ee) saabunud kirjade vastuvotmine ja dokumentide registreerimine
elektroonilises dokumendihaldussiisteemis ning vallavanemale ldbivaatamiseks voi
tditjatele tditmiseks esitamine.

6.3.Viljasaadetavate kirjade pohinduetele vastava vormistamise kontrollimine, registreerimine ja
véljasaatmine.

6.4. Operatiivse  dokumendiringluse organiseerimine, dokumentide tdhtaegse téditmise
kontrollimine.

6.5. Vallavalitsuse teenistujate juhendamine asjaajamise alal.

6.6. Vallavanema ning asevallavanemate ajakava planeerimine.

6.7.Vallavanema ja vallavalitsuse litkmete vastuvotule soovijate registreerimine.

6.8. Telefoniteenindus

6.9. Vallavalitsuse kiilaliste vastuvotu korraldamine.

6.10. Infotunni protokollimine.

6.11. Vallavalitsuse ja struktuuriliksuste Oigusaktide &drakirjade ning véljavotete vormistamine
ning nende edastamine jaotuskava jérgi.

6.12. Kutsete ja onnitluste kujundamine ning triikkkimine, nende viljasaatmine.

6.13. Koostdd tegemine Valga Vallavalitsuse kodulehe arendamisel.

6.14. Muude tema voimkonda jddvate kiisimuste lahendamine ning digusaktidega temale pandud
vOi teenistuskohast tulenevate lilesannete tditmine.

6.15. Téidab teisi temale vallavanema voi vallasekretéri poolt antud iilesandeid.

6.16. Toodllesannete tditmisega seonduvate Valga Vallavalitsuse protseduuritoimingute tditmine:

6.16.1. paberdokumentide nduetekohane sdilitamine ja arhiveerimiseks iileandmine;

6.16.2. olulistest siindmustest info edastamine nidala eelinfo koostamiseks meediaspetsialistile;

6.16.3. avalikkust voi oma toovaldkonda puudutava vajamineva teabe edastamine avaldamiseks

sobivas vormis;

6.16.4. Valga Vallavalitsuse kordades ja juhendites kehtestatud nduete tditmine.




7. Vastutus

7.1.

Juhtivsekretidr vastutab vallavalitsuse avalike teenuste osutamise kdigus tekkiva teabe ja
dokumendihalduse iihtse korraldamise eest.

7.2. Juhtivspetsialist vastutab kdesolevast ametijuhendist tulenevate kohustuste ja todiilesannete
Oigeaegse ja kvaliteetse tditmise eest.

7.3. Juhtivspetsialist vastutab oma péddevuse piires véljastatud informatsiooni ja esitatud
seisukohtade digsuse eest.

7.4. Juhtivspetsialist vastutab talle seoses todiilesannete tditmisega teatavaks saanud delikaatsete
isikuandmete ning konfidentsiaalse teabe hoidmise ja mitteavaldamise eest korvalistele
isikutele.

7.5. Juhtivspetsialist vastutab materiaalselt tema kasutusse antud vahendite sdilimise ja
korrasoleku ning nende sihipdrase kasutamise eest.

8. Oigused

8.1. Juhtivspetsialistil on digus todiilesannete tditmisel tegutseda ja vastu votta kiireloomulisi
otsuseid iseseisvalt oma padevuse ulatuses.

8.2. Juhtivspetsialistil on digus keelduda oma kompetentsi iiletava teabe véljastamisest asjasse
mittepuutuvatele isikutele;

8.3. Juhtivspetsialistil on 0igus saada oma todiilesannete tditmiseks vajalikku eri-, kutse- ja
ametialast koolitust ja kirjandust vastavalt omavalitsuse rahalistele vOimalustele
kooskolastatult vallavanemaga;

8.4. Juhtivspetsialistil on 0igus saada ja kasutada oma tdoiilesannete tditmiseks vajalikke
toovahendeid, arvuti- ja kontoritehnikat ja transpordivahendit ning saada transpordikulude
hiivitist juhul, kui té6andja transporti pole mdjuvatel pdhjustel voimalik olnud kasutada.

9. Ametijuhendi muutmine

Ametijuhendi kaasajastamise ja muutuvate vajadustega kooskdlla viimise eesmirgil vaadatakse
ametijuhend vahetu lilemuse ja ametniku poolt 1dbi vdhemalt {iks kord aastas ning vajadusel
muudetakse. Ametijuhendit vdib muuta ka juhul, kui muudatuste aluseks on kehtivad digusaktid
v0i vajadus timber korraldada t66d struktuuritiksuses.

Ametijuhendiga tutvunud:

(allkirjastatud digitaalselt)



