KEHTESTATUD
Valga vallavanema 12.03.2020
kéaskkirjaga nr 3-1.1/35

Vallasekretiri ametijuhend

1. Ametikoht
Vallasekretiar

2. Struktuuriiiksus
Vallakantselei

3. Alluvus
3.1. Vahetu iilemus on vallavanem
3.2. Vahetult alluv  on  juhtivsekretdr,  sekretir-personalispetsialist,  sekretdrid,
perekonnaseisutoimingute spetsialist, kantseleispetsialistid

4. Asendamine
Vallasekretir asendab ise ja tema asendamine toimub vallavanema kaskkirja alusel.

5. Noudmised ametikohale
Vastavus kohaliku omavalitsuse korralduse seaduses vallasekretirile kehtestatud nouetele.

6. Palgatingimused

6.1. Palgamiira kehtestab Valga Vallavolikogu (edaspidi volikogu).

6.2. Tulemuspalka makstakse volikogu poolt kehtestatud méiédrade piires vahetu iilemuse
ettepanekul vallavanema kaskkirja alusel soltuvalt ametniku teenistusiilesannete
tditmisest.

6.3.  Palga maksmise kord on sitestatud vallavalitsuse to0korralduse reeglitega.

7. Teenistusiilesanded

7.1. Juhib vallakantseleid ning esitab vallavanemale ettepanekuid vallakantselei tilesannete,
struktuuri ja teenistujate koosseisu kohta.

7.2. Annab kaasallkirja vallavalitsuse méérustele ja korraldustele.

7.3. Koostab vallavalitsuse istungi pdevakorraprojekti.

7.4. Korraldab vallavalitsuse istungi protokollide vormistamist.

7.5. Tagab valla digusaktide eelndude ja muude dokumentide vastavuse seadustega ning
koosk®dla teiste digusaktidega.

7.6. Korraldab vallavalitsuse digusaktide avaldamist.

7.7. Korraldab vallavalitsuse liikmete digusalast ndustamist.

7.8. Tagab valla poolt sOlmitavate lepingute vastavuse digusaktidele ning valla huvidele.

7.9. Hoiab valla vapipitsatit.

7.10.  Osaleb valla eelarve koostamisel.

7.11. Korraldab vallavalitsuse teenistujate personalitodd.

7.12. Korraldab vallavalitsuse asjaajamist ning sellega seotud registrite pidamist.

7.13. Korraldab vallavalitsuse hallatavate asutuste riiklikku registrisse kandmise ja asutuse
andmete muutmisel tagab andmete digeaegse registrisse edastamise.

7.14. Teostab vajalikud notariaaltoimingud ja ametliku kinnitamise toimingud vastavalt
kehtivatele digusaktidele.

7.15. Korraldab valimiste tehnilise ettevalmistamise ja ldbiviimise.

7.16. Kasutab elektroonilist dokumendihalduse programmi Amphora.

7.17. Loeb igapéevaselt elektronposti aadressile saabunud kirju ja vastab neile.

7.18. Juhindub teenistusiilesannete tditmisel digusaktidest.
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7.19. Tédidab muid vahetu iilemuse teenistusalaseid korraldusi ja oOigusaktidega

pandud tilesandeid.

8. Vallasekretiiril on digus

8.1. Teha vahetule {ilemusele oma péddevusse kuuluvas valdkonnas t66 paremaks
korraldamiseks ja probleemide drahoidmiseks ja lahendamiseks ettepanekuid.

8.2. Saada vallaametnikelt ning vallaasutustelt informatsiooni, dokumente jms, mis on
vajalikud tema teenistusiilesannete tditmiseks.

8.3. Teha vahetule juhile ettepanekuid valla Gdigusaktide vastuvotmiseks, muutmiseks voi
kehtetuks tunnistamiseks.

8.4. Teha vahetule juhile ettepanekuid teenistujatele tulemuspalga, lisatasude, preemiate,
toetuste ja distsiplinaarkaristuste miadramisega ning ergutuste kohaldamiseks.

8.5. Saada ametialast koolitust.

8.6. Saada teenistusiilesannete tditmiseks vajalikud toovahendid.

8.7. Solmida lepinguid kantselei pohiiilesannete tditmiseks eelarves selleks ettendhtud
vahendite piires.

8.8. Kasutada teenistusiilesannete tditmiseks vallavalitsuse transpordivahendit vastavalt
kehtivale korrale.

9. Vastutus
Vallasekretér vastutab:

9.1. talle pandud teenistusiilesannete digeaegse ja tépse tiitmise eest;

9.2. talle teenistuse tottu teatavaks saanud riigi- ja drisaladuse, teiste isikute perekonna- ja
eraelu puudutavate andmete ning muu ainult asutuse siseseks kasutamiseks méaaratud
informatsiooni hoidmise eest;

9.3. tema kasutusse antud vara sdilimise, korrasoleku ja sihiparase kasutamise eest.

10. 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)



