KEHTESTATUD
Valga vallavanema 12.03.2020
kaskkirjaga nr 3-1.1/35

Sekretiri ametijuhend

1. Ametikoht
Sekretir

2. Struktuuriiiksus
Vallakantselei

3. Alluvus
3.1. Vahetu juht on vallasekretér.
3.2. Vahetuid alluvaid ei ole.

4. Asendamine
4.1. Sekretir asendab teist sekretiri.
4.2. Sekretiri asendab teine sekretir.

5. Noudmised ametikohale
5.1. Haridus — keskharidus ja sellele lisanduv ametialane enesetdiendamine;
5.2. Varasem tookogemus — eelnev tdokogemus kohalikus omavalitsus;
5.3. Teadmised ja oskused:

5.3.1. kohaliku omavalitsuse korralduse tundmine;

5.3.2. kohaliku omavalitsuse korraldust ja {ilesandeid reguleerivate Oigusaktide ja
asjaajamiskorra tundmine ja rakendamise oskus;

5.3.3. avaliku halduse organisatsiooni ja haldusdigust reguleerivate digusaktide tundmine ja
rakendamise oskus;

5.3.4. {ildised teadmised Euroopa Liidu institutsioonidest, organisatsiooni struktuurist ja
Oigussiisteemist;

5.3.5. arvuti kasutamise oskus, iilevaate omamine riigi- ja kohaliku omavalitsuse
infosiisteemidest, raamatupidamise iildnduetest ning registrite ja andmekogude
kasutamise oskus.

5.4. Keeleoskus:

5.4.1. korgtasemel eesti keel,

5.4.2. voorkeelena vene keel suhtlustasemel koos erialase sonavara teadmise ja
kasutamisega.

6. Palgatingimused

6.1. Palgamédra kehtestab Valga Vallavolikogu (edaspidi volikogu).

6.2. Tulemuspalka makstakse volikogu poolt kehtestatud médrade piires vahetu juhi
ettepanekul vallavanema késkkirja alusel sdltuvalt ametniku teenistusiilesannete
taitmisest.

6.3. Palga maksmise kord on sétestatud vallavalitsuse tookorralduse reeglitega.

7. Ametikoha pohieesmirk ning pohieesmiirgist tulenevad tooiillesanded
7.1. Vallakantselei asjaajamise korraldamine ja tehniline teenindamine.
7.2. Tooiilesanded:

7.2.1.  kodanike ndustamine vastavalt oma pddevusele;
7.2.2.  voladiguslike lepingute registreerimine;

7.2.3.  vajalike dokumentide tditmisel kodanike abistamine;
7.2.4. telefoniteenindus;
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7.2.5. elukoha ja siindide registreerimine;

7.2.6. rahvastikuregistrisse andmete sisestamine ning elukoha ja perekonna koosseisu
kohta kéivate tdendite viljastamine;

7.2.7. asutuse asjaajamise korraldamine vastavalt vallavalitsuse teabehalduse korrale;

7.2.8. paberkandjal ja elektrooniliselt saabuvate dokumentide vastuvotmine,
registreerimine ning suunamine vallavanemale vaéi téitjale;

7.2.9. ametnike vastuvdtule soovijate registreerimine;

7.2.10. kiilaseltside ndustamine;

7.2.11. hajaasustuse programmi taotlejate ndustamine;

7.2.12. kodanike vastuvott Tolliste ja Karula piirkondades vastavalt kinnitatud vastuvotu
ajakavale;

7.2.13. vallavalitsuse ja —volikogu informatsiooni levitamine Tdlliste ja Karula piirkonnas.

7.2.14. Taidab vastavalt vajadusele vallasekretdri poolt antud tihekordseid iilesandeid, mis
ei ole toodud kéesolevas ametijuhendis.

7.2.15. Vajadusel vallasekretiri asendamine vastavalt KOKS §-s 55 sétestatud padevustele.

7.2.16. Vallavalitsuse ja -volikogu digusaktide eelndude iilevaatamine ja kooskdlastamine
ning vallavalitsuse istungi protokolli koostamine.

7.2.17. Vallavalitsuse 0Oigusaktide vormistamine ja registreerimine, sh vallavalitsuse
madruste Riigi Teatajale esitamine.

7.2.18. Toolilesannete tditmisega seonduvate Valga Vallavalitsuse protseduuritoimingute
taitmine lahtuvalt tookorralduse reeglitest ja asjaajamiskorrast.

Vastutus

8.1. Sekretir vastutab kdesolevast ametijuhendist tulenevate kohustuste ja todiilesannete
Oigeaegse, omakasuplitidmatu ja kvaliteetse tditmise eest.

8.2. Sekretir vastutab tema kasutusse antud eelarveliste vahendite sihiparase kasutamise eest.

8.3. Sekretér vastutab oma padevuse piires véljastatud informatsiooni ja esitatud seisukohtade
digsuse eest.

8.4. Sekretdr vastutab talle secoses tOoiilesannete tditmisega teatavaks saanud delikaatsete
isikuandmete ning konfidentsiaalse teabe hoidmise ja avaldamise eest korvalistele
isikutele.

8.5. Sekretér vastutab materiaalselt tema kasutusse antud vahendite sdilimise ja korrasoleku
ning nende sihipédrase kasutamise eest.

. Oigused

9.1. Sekretiril on digus teha vahetule lilemusele ettepanekuid oma tddvaldkonda reguleerivate
oigusaktide vastuvotmiseks, muutmiseks voi tithistamiseks.

9.2. Sekretiril on digus todiilesannete tiitmisel tegutseda ja vastu votta kiireloomulisi otsuseid
iseseisvalt oma padevuse ulatuses.

9.3. Sekretéril on digus saada oma valdkonna jaoks vajalikku informatsiooni vallavalitsuse
teistelt ametitelt, vallavalitsuse hallatavatelt asutustelt, riigi- ja teiste kohaliku
omavalitsuse asutustelt ja muudelt organisatsioonidelt.

9.4. Sekretéril on digus saada oma tooiilesannete taitmiseks vajalikku eri, kutse- ja ametialast
koolitust ja kirjandust vastavalt omavalitsuse rahalistele vOimalustele kooskodlastatult
vallasekretériga.

9.5. Sekretéiril on oOigus saada ja kasutada oma todlilesannete tditmiseks vajalikke
toovahendeid, arvuti- ja kontoritehnikat ja transpordivahendit ning saada
transpordikulude hiivitist juhul, kui to6andja transporti pole mojuvatel pdhjustel voimalik
olnud kasutada.

9.6. Sekretéril on digus saada hiivitist isikliku sdiduauto kasutamise eest teenistusiilesannete
tditmisel vastavalt vallavanema késkkirjaga midratud tingimustele.



10. Ametijuhendi muutmine

Ametijuhendi kaasajastamise ja muutuvate vajadustega kooskdlla viimise eesmargil vaadatakse
ametijuhend vahetu iilemuse ja ametniku poolt 14bi vdhemalt iiks kord aastas ning vajadusel
muudetakse. Ametijuhendit voib muuta ka juhul, kui muudatuste aluseks on kehtivad digusaktid
vOi vajadus timber korraldada t66d struktuuritiksuses.

Ametijuhendiga tutvunud:

(allkirjastatud digitaalselt)



