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ARE VALLAVALITSUSE VALLASEKRETARI

AMETIJUHEND

1 ULDOSA

1. AMETIASUTUS: Are Vallavalitsus

2. AMETIKOHA NIMETUS: vallasekretér

3. AMETISSE NIMETAMINE: vallavanema kiskkirjaga
4. KELLELE ALLUB: vallavanemale

5. ALLUVAD: sekretir-asjaajaja

6. ASENDAJA: sekretir-asjaajaja

7. KEDA ASENDAB: sekretiir-asjaajajat

I1 AMETIKOHA POHIEESMARK
Vallasekretiri ametikoha pdhieesmirk on vallakantselei t60 jarjepidevuse tagamine ja tegevuse
juhtimine ning dokumentatsiooni vastavuse tagamine Eesti Vabariigi digusaktidele.

1 AMETIKOHUSTUSED

1. Taidab temale KOKS § 55 16ikes 4 pandud iilesandeid.

2. Notariaaltoimingute teostamine vastavalt kehtivatele digusaktidele.

3. Siindide ja surmajuhtumite registreerimine ning vastavate kannete tegemine pereregistris.

4. Koostab tdendeid ja diendeid.

5 Vormistab lepinguid ning tagab vallavalitsuse poolt ettevalmistatavate ja sOlmitavate
majanduslepingute vastavuse digusaktidele ning valla huvidele.

6. Tagab vallavalitsuse ja —volikogu Gigusaktide ning vallakantselei dokumentatsiooni vastavuse
Eesti Vabariigi digusaktide nduetele nii sisuliselt kui vormiliselt.

7. Viseerib miiruste, otsuste ja korralduste eelndud ning annab vallavolikogule ja —valitsusele
nende seaduslikkuse kohta oma arvamuse.

8. Korraldab ja kontrollib volikogu ja valitsuse pdevakorda planeeritud Oigusaktide eelndude
ettevalmistamist.

9. Korraldab volikogu ja valitsuse méiiruste, volikogu otsuste ja valitsuse korralduste tditmise
kontrolli.

10. Tagab volikogu ja valitsuse istungite protokollide koostamise, véljavotete ja digusaktide
adressaatidele edastamise.

11. Avaldab volikogu ja valitsuse miidrused elektroonilises Riigi Teatajas.

12. Korraldab volikogu ja valitsuse litkmetele digusabi andmist vO1 annab neile ise teenistuslikes
kiisimustes digusabi.

13. Tagab ndupidamiste, komisjonide koosolekute jms organisatsioonilise korralduse.

14. Korraldab valimiste tehnilist ettevalmistamist ja ldbiviimist, juhib valla valimiskomisjoni t66d
15. Tootab vilja ja esitab méidruste, otsuste, korralduste, eeskirjade ja vallavanema késkkirjade
eelndud.

16. Korraldab templite, kirjablankettide ja valla vapipitsati kasutamist ning tagab seadusandlusest
tulenevate nduete tditmise nimetatud valdkonnas.

17. Korraldab valla dokumentide arhiveerimise, dokumentide ringluse, siistematiseerimise ja
dokumentide sdilimise tagamise.



18. Koordineerib vallavolikogu ja vallavalitsuse vahelist td0d ja tegevust.

19. Korraldab omavalitsuse padevusse antud tegutsemis- ja tegevuslubade véljaandmist.

20. Tagab vallavalitsuse (vallavanema) poolt véljaantavate asutamist- ja tegutsemislubade ning
vastuvoetavate pohikirjade ja pohiméaruste seaduslikkuse.

21. Korraldab vallavalitsuse ametlike kiilalisdelegatsioonide vastuvotmise.

22. Osaleb valla riigihangete- ja enampakkumisekomisjoni toos.

23. Organiseerib vallaametnike poolt majanduslike huvide deklaratsioonide digeaegse tditmise.
24. Kogub andmeid seotud osapoolte kohta ja korraldab majanduslike huvide deklaratsioonide
esitamist.

25. Kinnitab koopiad ja tdendab allkirjade digsust.

26. Vormistab ja viljastab volikirju.

27. Vormistab ja viljastab garantiikirju.

28. Korraldab kirjalike ja suuliste jdrelepadrimistele vastamise.

29. Vormistab toolepinguid, tdidab teenistuslehti.

30. Koostab ametnike ja tootajate iga-aastase puhkuse ajakava (kooskdlas toolepingu seadusega)
hiljemalt 31 martsiks.

31. Korraldab vallavalitsuse ametnike t60aja arvestustabeli pidamise ja esitab selle
raamatupidamisele iga kuu 27- ndaks kuupidevaks.

32. Teeb tovalast koostdodd Perekonnaseisuosakonna, Kodakondsus- ja Migratsiooniosakonna ja
Laane Riigikaitseosakonnaga.

33. Tédidab tuleohutus-, tookaitse-, tooohutus- ja sisekorraeeskirjade ndudeid ning korraldab nende
nduete jargimist vallatootajate poolt.

34. Tdidab vallavanema iihekordseid suulisi ja kirjalikke teenistusalaseid korraldusi.

IV OIGUSED

1. Saada vallavalitsuse ametnikelt ja tootajatelt oma todiilesannete tditmiseks vajalikke dokumente
ja muid materjale ning vajalikku informatsiooni ja juriidilist abi.

2. Saada volikogu liikmetelt ja valla hallatavatelt asutustelt vajalikku informatsiooni, dokumente
jms oma teenistuskohustuste tditmiseks.

3. Saada ametialaselt vajalikku tdienduskoolitust vastavalt eelarve voimalustele.

4. Kasutada vallakantselei biirootehnikat ja vajadusel teenistuskohustuste tditmiseks vallavalitsuse
transpordivahendit.

5. Anda vallavalitsuse ametnikele ning teistele tootajatele todiilesandeid vastavalt nende ameti
(t66-) juhenditele.

6. Nouda vallavanemalt tookorralduslikult normaalseid, kehtestatud normidele vastavaid
tootingimusi.

7. Nouda vallavanemalt tema vastutusel olevate materiaalsete vidirtuste hoidmiseks vajalikke
tingimusi.

8. Teha vallavanemale ettepanekuid vallavalitsuse istungi kokkukutsumise, ldbiviimise, samuti
vallavalitsuse teenistuse, struktuuri, koosseisu ja tookorralduse kohta.

9. Teha vallavanemale ettepanekuid vallakantselei struktuuri ja funktsioonide kohta ning tema
alluvuses olevatele teenistujatele preemiate ja lisatasude madramiseks.

10. Esindada valda suhetes riigi- ja teiste omavalitsusasutuste ning organisatsioonidega.

11. Tellida ja osta teenistusiilesannete tditmiseks vajalikku kirjandust.

12. Esitada kirjalik eriarvamus, kui ta ei ndustu viseerimiseks esitatud dokumendi sisuga
(dokument ei vasta seadusele, on teostamatu, ei vasta vastuvoetud otsusele jms).

13. Teha ettepanekuid talle alluvate ametnike tdiendkoolitusele suunamiseks.

14. Anda arvamusi ja kooskolastusi; kutsuda kokku ndupidamisi (koosolekuid) ning teha
ettepanekuid tooriihmade moodustamiseks ja asjatundjate kaasamiseks oma piddevusse kuuluvate
kiisimuste lahendamiseks.

15. Osaleda vallasekretéridele organiseeritud iiritustel ja ndupédevade.

16. Saada tehnilist abi arvuti- ja biirootehnika kasutamisel.



V VASTUTUS

1. Vastutab temale ametijuhendiga pandud teenistuskohustuste Gigeaegse, tdpse ja seadustega
kooskdlas oleva tditmise eest.

2. Vastutab temale teenistuse tOttu teatavaks saanud riigi- vOi ametisaladuse, teiste inimeste
perekonna- ja eraelu puudutavate andmete ning muu konfidentsiaalse informatsiooni hoidmise
eest.

3. Vastutab temale isiklikule materiaalsele vastutusele antud vara eest.

4. Vastutab oma to0s tehtud otsuste ja ettepanekute seaduslikkuse eest.

5. Vastutab selle eest, et vallakantseleis koostatud kirjad ja muud dokumendid on vormistatud
vastavalt haldusdokumentidele esitatavatele nduetele ja asutusesisesele korrale oigesti ja
viljastatud adressaatidele tidhtaegselt.

6. Vastutab arhiivi korrasoleku eest.

7. Vastutab tuleohutuse, tooohutuse ja sisekorraeeskirjade jargimise eest vallakantseleis.

VI NOUDED HARIDUSELE
Vallasekretidr peab vastama kohaliku omavalitsuse korralduse seadusega kehtestatud nduetele
ning sooritama perekonnaseisuametnikuna téotamiseks seaduses ettendhtud eksami.

VII NOUDED TEADMISTELE, OSKUSTELE JA ISIKUOMADUSTELE

1. Eesti Vabariigi pohiseadusliku riigikorralduse aluste (riigi- ja kohaliku omavalitsuse organid
ning valimissiisteem, kohtu- ja korrakaitsesiisteem, diguskantsler, riigikontroll) tundmine.

2. Seadustega valla piddevusse antud kiisimustes ning vastavaid valdkondi reguleerivates
Oigusaktide siisteemis orienteerumine.

3. Kodanike pdhidiguste ja —vabaduste tundmine.

4. Uldised teadmised Euroopa Liidu institutsioonidest, organisatsiooni struktuurist ja Euroopa
Liidu Gigusest ning teadmised ametikoha toovaldkonnas eurointegratsiooni kontekstis.

5. Uldised teadmised avaliku sektori majandustegevuse ja eelarve koostamise pohimotetest.

6. Kohaliku omavalitsuse korraldust reguleerivate digusaktide ja asjaajamiskorra aluste pohjalik
tundmine.

7. Are vallavalitsuses teabe avalikustamise ja teabendude tditmise korra tundmine.

8. Eesti keele oskus korgtasemel, vene keele oskus suhtlustasandil ja veel iihe vdorkeele oskus
kesktasemel.

9. Tule- ja tooohutuse ning todtervishoiualaste pohinduete tundmine.

10. Juhtimisoskus (oskus planeerida tooprotsessi, juhendada alluvate t66d ja juhtida ndupidamisi).
11. Arvutikasutamise oskus (tekstitootlusprogramm MS Word, tabelarvutusprogramm MS Excel,
rahvastikuregister, oskus to6tada internetis, triiki- ja kujundusoskus).

12. Oskus koguda t60ks vajalikku teavet.

13. Suhtlemis-, véljendus- ja kuulamisoskus.

14. Oskus siilitada rahu probleemsetes olukordades.

15. Oskus kuulata vestluspartnerit ning motiveerida oma seisukohti selgelt ja arusaadavalt nii
kones kui kirjas.

16. Oskus dra kuulata inimesi, hinnata situatsioone ning pakkuda vélja voimalikke seaduslikke
lahendusi.

17. Oskus moista ja adekvaatselt tdlgendada juriidilist teksti ning selgitada juriidilisi termineid.

18. Algatusvdime ja loovus, sealhulgas vOime osaleda uute lahenduste viljatéotamisel ja
ellurakendamisel.

19. Ausus, usaldusvéirsus ja lojaalsus, vOime stabiilselt ja kvaliteetselt tootada pingeolukorras
(stressitaluvus).

20. Vastutusvoime ja kohusetundlikkus ning tipsus.

VIII AMETIJUHENDI MUUTMINE



1. Kiesolevat ametijuhendit voib muuta vallavanem juhtudel, kui muutuvad kehtivad digusaktid voi
tekib vajadus iimber korraldada t6od vallavalitsuses, samuti enne uue vallasekretéri teenistusse
vOtmist.

2. Kéesolevat ametijuhendit voib vallavanem korrigeerida vastavalt t60s tekkinud probleemidele ja
vajadustele.

3. Enne ametiiilesannete tditmisele asumist, samuti parast muudatuste sisseviimist voi ametijuhendi
korrigeerimist annab vallasekretir sellega tutvumise kohta oma allkirja.

4. Ametijuhendit voib muuta poolte kokkuleppel.

Ametijuhendiga tutvunud:

/vallasekretéri nimi ja allkiri/ /tutvumise kuupdev/



