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ROUGE VALLAVALITSUSE
VALLASEKRETARI ABI
AMETIJUHEND

1. ULDOSA
1.1 Struktuuritksus vallakantselei
1.2 Teenistuskoha nimetus vallasekretéri abi
1.3 Teenistuskoha liik ametnik (ATS 8 7 16ike 3 punkti 9 alusel)
1.4 Otsene juht vallasekretér
1.5 Asendaja vallasekretér, 6igus- ja hankespetsialist
1.6 Keda asendab vallasekretdr, kantseleispetsialist

1.7 Ametijuhendiga ndhakse ette vallasekretari abi teenistuskoha eesmark, todilesanded, Gigused
ja vastutus ning teenistuskohal td6tamise eeldused.

1.8 Vallasekretéri abi nimetab ametisse kaskkirjaga vallavanem.

2. TEENISTUSKOHA EESMARK

Teenistuskoha eesmark on vallavolikogu Gigusaktide eelnGude ettevalmistamine ning
vallasekretéri abistamine vallakantselei asjaajamise korraldamisel ja seaduslikkuse tagamisel.

3. TEENISTUSULESANDED

3.1 Vallavolikogu 0digusaktide eelndude ettevalmistamine, digusaktidele ja vorminduetele
vastavuse kontrollimine ning Gigusliku hinnangu andmine, kooskdlastamine vdi ettepanekute
esitamine vajalike muudatuste tegemiseks.

3.2 Vallavalitsuse ja volikogu 0&igusaktide muutmiseks algatusettepanekute tegemine ning
eelndude véljatd6tamises osalemine.

3.3 Volikogu istungi paevakorra kavandi koostamine koostods volikogu esimehe ja
vallasekretériga; volikogu istungi kutse ja dokumentide registreerimine dokumendiregistris.

3.4 Vallavolikogu komisjoni koosoleku materjalide edastamine komisjoni esimehele, komisjoni
koosoleku tehniline ettevalmistamine.

3.5 Vallavolikogu ja vallavalitsuse istungite ettevalmistamine ja istungite protokollimine.

3.6 Volikogu digusaktide vormistamine ja nduetekohane avalikustamine valla dokumendiregistris
ja valla kodulehel.

3.7 Vallavalitsuse ja vallavolikogu madruste vormistamine (VexPro) ja esitamine Riigi Teatajasse.

3.8 Kantseleispetsialisti eemalolekul rahvastikuregistri seadusega kohalikule omavalitsusele
pandud elukohaandmete registreerimisega seotud ulesannete téitmine.

3.9 Vallasekretéri Ulesandel Kirjadele ja avaldustele vastuste koostamine.

3.10 Ametiisikute huvide deklaratsioonide esitajate andmete esitamine registrile ja ametiisikute
huvide deklaratsioonide esitamise kohustusest teavitamise korraldamine.

3.11 Valla parimismenetluse labiviimine.

3.12 Lepingute (k&sunduslepingud, toé6lepingud) ja nende lisade koostamine.

3.13 Vallavolikogu puudutava teabe aktuaalsena hoidmine ja andmete Gigsuse kontrollimine valla
kodulehel.

3.14 Volikogu ja vallavalitsuse istungite kokkuvotete kajastamine valla kodulehel.

3.151Ima erikorralduseta Ulesannete taitmine, mis tulenevad teenistustilesannete iseloomust vdi
uldisest kaigust.




4. OIGUSED TEENISTUSULESANNETE TAITMISEL

Vallasekretari abil on digus:

4.1.

4.2.

4.3.

4.4.
4.5.

4.6.

4.7.

4.8.

4.9.

teha ettepanekuid uute 6igusaktide vastuvotmise kohta ning té6tada vélja vastavaid eelndusid
ja projekte;

juhtida vallavalitsuse teenistujate tédhelepanu kehtivate seaduste ja muude Gigusaktidega
vastuolus olevatele dokumentidele;

teha ettepanekuid t60 korraldamiseks selliselt, et oleks tagatud vallavalitsuse t60 vastavus
digusaktidele;

anda soovituslikke juhiseid vallavalitsuse asjaajamise t60 paremaks korraldamiseks;

nduda vallavalitsuse teenistujatelt dokumentide liikumise ja vormistamise korrast s.h
dokumentidele esitamise tahtaegadest kinnipidamist;

saada vallavolikogult ja -valitsuselt, struktuuriiksustelt, valla ametiasutuste hallatavatelt
asutustelt, valla arihingutelt ning teistelt padevatelt isikutelt kdesoleva ametijuhendiga
ettendhtud Glesannete taitmiseks vajalikku informatsiooni ja dokumente;

saada oma teenistustlesannete taitmiseks vajalikke td6vahendeid, arvuti- ja kontoritehnikat
ning tehnilist abi nende kasutamisel;

saada teenistuseks vajalikku ametialast tdienduskoolitust vastavalt vallavalitsuse rahalistele
vBimalustele;

kokkuleppel vahetu juhiga téita teenistusiilesandeid véljaspool vallavalitsuse ruume ja teha
kaugtdod tookorralduse reeglites satestatud korras.

5. VASTUTUS TEENISTUSULESANNETE TAITMISEL

Vallasekretéari abi vastutab:

5.1
5.2.
5.3.
5.4.
5.5.
5.6.

5.7.

ametijuhendis satestatud teenistuskohustuste digeaegse ja kvaliteetse taitmise eest;

tema poolt valjastatud dokumentide ja informatsiooni digsuse eest;

isikuandmete kaitseks ettendhtud turvameetmete rakendamise eest;

teenistustilesannete téitmise kaigus teatavaks saanud juurdepd&supiiranguga andmete
saladuses hoidmise eest teenistussuhte ajal ja parast teenistusest vabastamist;

toosisekorra, dokumendihalduskorra, tule- ja té6ohutusnduete ning muude asutuse sisemist
t6od reguleerivate nbuete ja juhendite taitmise eest;

tema kasutusse antud todvahendite ja vara, sh infovara heaperemeheliku kasutamise,
korrashoiu, sailimise ja turvalisuse eest vastavalt kehtivatele digusaktidele ja kordadele;
tema kasutusse antud materiaalsete vahendite ja dokumentide korrasoleku ja séilimise eest.

6. TEENISTUSKOHAL VAJALIKUD TOOVAHENDID

6.1
6.2

Arvuti- ja kontoritehnika.
Printer ja paljundusmasin t66ruumi vahetus ldheduses.

6.3 Ametisdiduki kasutamise vdimalus.

6.4

Soovi korral mobiiltelefon.

7. NOUDED HARIDUSELE, TOOKOGEMUSELE, TEADMISTELE JA OSKUSTELE

7.1

Haridus ja seadusest tulenevad néuded | Vastab (hele kohaliku omavalitsuse korralduse
seaduse § 55 I0ike 2 punktides 1-3 vallasekretéri
ametisse nimetamiseks esitatud tingimusele.

Ei esine avaliku teenistuse seaduses satestatud
asjaolusid, mis vélistavad teenistusse votmise (ATS §
15).




7.2 Oskused, teadmised ja td6kogemus

Oskab kasitleda ametikohal vajalikke
arvutiprogramme ja andmekogusid.

Valdab véhemalt C1-tasemel eesti keelt.

On teadmised ja kogemused asjaajamisest ja
Oigusaktide ja  dokumentide  vorminduetest,
haldusmenetlusest ning suudab koostada uld- ja
Uksikakte.

Tunneb avalikku teenistust ja kohaliku omavalitsuse
korraldust reguleerivaid digusakte.

Tunneb ja oskab rakendada t66ks vajalikke Gigusakte.
Véhemalt 3-aastane td6kogemus avalikus teenistuses
riigi vOi kohaliku omavalitsuse ametiasutuses Vvoi
ametikoha toovaldkonnas.

Teenistusiilesannete  taitmiseks  vajalik  arvuti
kasutamise oskus, sealhulgas ametikohal vajalike
teksti- ja tabeltdotlusprogrammide, vajalike andme-
kogude, registrite ja dokumendihaldussiisteemide
kasutamise oskus.

7.3 Isiksuseomadused

Hea suhtlemisoskus, otsustusvfime, kohuse- ja
vastutustunne, sealhulgas suutlikkus votta iseseisvalt
vastu otsuseid teenistuskoha padevuse piires.
AlgatusvGime ja loovus, sealhulgas v6ime vilja
tootada uusi lahendusi, muudatusi algatada, omaks
votta ja ellu viia.

Stabiilne ja tulemuslik to6tamine ka pingeolukorras
ning efektiivne ajakasutus.

8. AMETIJUHENDI MUUTMINE

8.1 Ametijuhendi kinnitab ning seda muudab vallavanem oma ké&skkirjaga.
8.2 Ametijuhendi muutmiseks on vajalik ametniku ndusolek, kui:
- muutuvad oluliselt teenistustlesannete taitmiseks kehtestatud nduded;
- muutuvad oluliselt ametijuhendis maaratud teenistusilesanded:;
- ametniku tooaja korraldus muutub seetdttu, et ametijuhendis muudetakse summeeritud

tooaja, valveaja voi 66t60 kohaldamist;

- suureneb oluliselt teenistustilesannete maht;
- teenistustilesannete muutmise téttu vaheneb pdhipalk (ATS § 52 18ige 3).




