ALUTAGUSE
VALLAVALITSUS

VALLAVANEMA KASKKIRI

lisaku 07. jaanuar 2022 nr 14-2/2

Vallasekretiri ametijuhendi kehtestamine

Kohaliku omavalitsuse korralduse seaduse § 50 loike 1 punkti 3, avaliku teenistuse seaduse

§ 52 Idike 2 alusel ning tuginedes Alutaguse Vallavolikogu 21.12.2021 otsusega nr 20
kehtestatud Alutaguse Vallavalitsuse struktuuri ja teenistuskohtade koosseis™ ja kooskolas
Alutaguse Vallavolikogu 30.11.2017. a miérusega nr 5 ,,Alutaguse Vallavalitsuse pohimairus*

1. Kehtestan Alutaguse Vallavalitsuse vallasekretari ametijuhendi (lisatud).

2. Kaskkiri joustub 01. jaanuarist 2022. a.

/allkirjastatud digitaalselt/

Tauno Vohmar
vallavanem



Lisal
Kehtestatud Alutaguse vallavanema
07.01.2022 kdskkirjaga nr 14-2/2

ALUTAGUSE VALLAVALITSUS
Vallasekretiri ametijuhend

1. Uldosa

1.1.  Struktuuritiksus: kantselei

1.2.  Ametikoha nimetus: vallasekretér

1.3.  Teenistusgrupp: juht

1.4, Ametisse nimetamine: vallavanema poolt

15. Teenistuse tihtaeg: téhtajatu

1.6. Vahetu juht: vallavanem

1.7.  Alluvad: oigus- ja andmekaitsespetsialist, teabespetsialist
1.8.  Asendamine: asendamine toimub vallavanema kiskkirja alusel

2. Ametikoha eesmirk

Valla kantselei t66 jarjepidevuse tagamine, valla kantselei juhtimine, vallavolikogu ja -valitsuse
oigusaktide ning ametiasutuse dokumentatsiooni vastavuse tagamine digusaktidele ja kehtestatud
nduetele.

3. Teenistuskohustused

Vallasekretér:

3.1.  juhib ja korraldab vallakantselei t66d;

3.2.  esitab vallavanemale ettepanckuid kantselei iilesannete, struktuuri ja teenistujate koosseisu
kohta ning to6jaotuse (ametijuhendid) kohta;

3.3.  tagab vallavolikogu ja -valitsuse digusaktide ning kantselei muu dokumentatsiooni vastavuse
Eesti Vabariigi digusaktidele kehtestatud nduetele nii sisu kui vormi poolest;

3.4. tootab vilja ja esitab vallavalitsuse madruste ja korralduste eelndud tema padevusse antud
kiisimustes;

3.5.  korraldab ja kontrollib vallavalitsuse paevakorda planeeritud digusaktide eelndude
ettevalmistamist;

3.6.  korraldab volikogu ning vallavalitsuse digusaktide avaldamist ja t66 avalikustamist;

3.7.  osaleb vallavalitsuse istungi dokumentide ettevalmistamisel ja korraldab istungite
protokollimist, korralduste ja méidruste vormistamist ning asjaosalistele edastamist;

3.8.  annab kaasallkirja vallavalitsuse médrustele ja korraldustele ning vallavalitsuse istungi
protokollidele;

3.9.  korraldab ametiasutuse asjaajamist (tagab ametiasutuse dokumendiregistri pidamise ning
ametiasutuse, vallavalitsuse ja vallavolikogu oGigusaktidega sétestatud nouetele vastava
dokumendiringluse ning dokumentide vormistamise);

3.10. tagab meetmed asutusesiseseks kasutamiseks moeldud teabe, eeskitt isikuandmeid
sisaldava teabe menetlemiseks;

3.11. juhendab ja ndustab ametiasutuse teenistujaid, vallavalitsuse ja vallavolikogu ning nende
komisjonide liikmeid ja vajadusel ametiasutuse hallatavate asutuste juhte asjaajamise
korraldamisel ja annab neile to6ga vai teenistusega seotud kiisimustes digusabi;

3.12. esindab valda kohtus voi volitab selleks teisi isikuid;

3.13. annab vallakantselei sisemise t00 korraldamiseks késkkirju;

3.14. korraldab ametiasutuse personalitdod;

3.15. hoiab valla vapipitsatit ja vallapitsatit;



3.16.

korraldab templite, kirjablankettide ja pitsatite kasutamist ning tagab digusaktidest tulenevate
nduete tditmise nimetatud valdkonnas;

3.17. annab vajadusel hinnangu ametiasutuse dokumentide diguspéarasuste kohta;

3.18. kinnitab ametlikult ametiasutuse dokumentide drakirjad, koopiad ja viljavotted;

3.19. osaleb ametiasutuse hallatavate asutuste teenistusliku jérelevalve menetluses;

3.20. korraldab valimiste ettevalmistamist ja elluviimist ning on kohaliku omavalitsuse volikogu
valimistel valla valimiskomisjoni esimees;

3.21. teeb notariaadiseaduse ja tdestamisseaduse ning nende alusel antud méaarustes sitestatud
toestus- ja muud toiminguid,

3.22. teeb ettepanekuid vallavolikogu ja vallavalitsuse t66 efektiivsemaks korraldamiseks vajalike
muudatuste sisseviimiseks;

3.23. teeb ettepanekuid valla eelarve koostamisel koolitus-, kantselei- ja majanduskulude osas;

3.24. korraldab vallavalitsuse arhiivi pidamist;

3.25. korraldab riigi -ja kohaliku omavalitsuse asutuste registrisse andmete edastamist;

3.26. administreerib vallavalitsuses riiklike registrite kasutamist;

3.27. tiidab teisi lilesandeid, mis tulenevad Eesti Vabariigi digusaktidest, valla pdhiméérusest,
volikogu méaidrustest ja otsustest, valitsuse méérustest ja korraldustest ning vallavanema
kaskkirjadest;

3.28. tiidab teisi talle vallavanema poolt antud tdiendavaid iihekordseid teenistusiilesandeid.

4. Vastutus

Vallasekretér vastutab:

4.1. ametijuhendis sétestatud teenistuskohustuste ja talle antud iilesannete digeaegse ja tapse
taitmise eest, ametialase info kaitsmise ja hoidmise eest;

4.2. nii teenistussuhte ajal kui ka pérast teenistusest vabastamist talle teenistuse tottu teatavaks
saanud riigi- ja drisaladuse, teiste inimeste perekonna- ja eraellu puutuvate andmete ning muu
ainult asutusesiseseks kasutamiseks méiratud informatsiooni hoidmise eest;

4.3. tema poolt viljastatud dokumentide ja informatsiooni digsuse ja digeaegse edastamise eest;
tema poolt vormistatud dokumentide ja kirjade korrektsuse eest;

4.4. oma to0s vastuvoetud otsuste ja ettepanekute ning digusaktide eelndude seaduslikkuse eest,
asjaajamiseks tema kasutuses olevate dokumentide sdilimise ja korrasoleku eest;

4.5. temale ametialaseks kasutamiseks antud vara ja vahendite heaperemeheliku ja
sithipdrase kasutamise ning séilimise eest;

4.6. avaliku teenistuse seadusest ja vallavalitsuse tookorralduse reeglitest tulenevate ametniku
kohustuste tiitmise eest;

4.7.  teenistuskohal toGtav ametnik on ametiisik korruptsioonivastase seaduse (KVS) § 2 16ike 1
tahenduses ja omab KVS § 2 16ikes 2 nimetatud ametiseisundit ning ta on kohustatud kinni
pidama KVS-is sitestatud tegevus- ja toimingupiirangutest ning hoiduma keelatud
tegudest.

5. Oigused

Vallasekretéril on digus:

5.1. saada teenistusiilesannete tditmiseks vajalike andmebaaside, registrite juurdepdisu
oigused ning riigi ja omavalitsuse asutustest ja teistelt struktuuriliksustelt tooks vajalikku
informatsiooni;

5.2. saada vallavolikogult ja -valitsuselt, vallavalitsuse teenistustelt, valla ametiasutuse
hallatavatelt asutustelt, valla driiihingutelt ning teistelt padevatelt isikutelt kidesoleva
ametijuhendiga ettendhtud iilesannete tditmiseks vajalikku informatsiooni ja dokumente;

5.3. teha ettepanekuid t66 korraldamiseks selliselt, et oleks tagatud vallavalitsuse t66 vastavus

oigusaktidele;



5.4.

5.5
5.6.

5.7.
5.8.
5.9.

5.10.
5.11.

5.12.

5.13.

5.14.

5.15.

teha ettepanekuid uute digusaktide vastuvotmiseks ning todtada vilja vastavaid

eelndusid ja projekte;

saada teenistuseks vajalikku ametialast tdiendkoolitust vastavalt reaalsetele voimalustele;
saada teenistusiilesannete tditmiseks vajalikke toovahendeid, arvuti- ja kontoritehnikat ning
tehnilist abi nende kasutamisel;

tdita teenistusiilesandeid kaugt6o vormis vastavalt ametiasutuse tookorralduse

reeglites kehtestatud korrale;

keelduda t66st, mis on vastuolus seadustega;

ametlikult kinnitada drakirju, vdljavotteid ja viljatriikke, allkirjastada teenistusvaldkonna
alaseid kirju, anda allkiri siinni- ja surmaaktidel ja nende koopiatel, elukohatoenditel,
perekonnaseisutdenditel, allkirjastada kandeid ametniku teenistuslehel;

osaleda sdnadigusega vallavolikogu ja —valitsuse istungitel;

juhtida vallavalitsuse teenistujate tdhelepanu kehtivate seaduste ja muude digusaktidega
vastuolus olevatele dokumentidele, nduda dokumentide liikumise ja vormistamise korrast
kinnipidamist;

teha vallavanemale ettepanekuid vallakantselei teenistujate edutamiseks, ergutamiseks,
teenistusiilesannete muutmiseks;

esitada eriarvamus viseerimiseks voi allkirjastamiseks esitatud dokumentide kohta, kui need
on vastuolus kehtivate digusaktidega voi on teostamatud;

anda arvamusi ja kooskdlastusi, kokku kutsuda ndupidamisi ning teha ettepanekuid
tooriihmade moodustamiseks ja asjatundjate kaasamiseks oma padevusse kuuluvate kiisimuste
lahendamisel;

kasutada Alutaguse Vallavalitsuse nimetuse ja logoga kirjablanketti ja visiitkaarti.

6. Kvalifikatsiooninouded

Vallasekretir:

6.1.

6.2.

6.3.

6.4.

6.5.

6.5.1.

6.6.

6.7.

peab omama korgharidust ning vastama kohaliku omavalitsuse korralduse seaduse § 55 16ike 2
punktides 1-3 ja Alutaguse Vallavolikogu 30.11.2017. a mééruses nr 5 «Alutaguse Vallavalitsuse
pOhiméairus» sétestatud tingimustele;

peab tundma t60ks vajalikke riigi ja omavalitsuse digusakte ning oskama neid kasutada;

peab omama tildteadmisi tihiskonnakorralduse ja sotsiaalteaduste, digus- ja majandusteaduste
alal, omama teadmisi ja oskusi teabehalduse kohta;

peab tundma avaliku sektori majandustegevuse, eelarve koostamise ja andmekaitse ning infoturbe
pOhimdtteid;

peab tundma kohaliku omavalitsuse infosiisteeme, omama teadmisi infotehnoloogia rakendamise
tildpShimdtetest ja kasutamisvoimalustest, ametikohal vajalike arvutiprogrammide késitsemise
oskus;

peab valdama eesti keelt korgtasemel kones ja kirjas ning iihte voorkeelt ametialase sonavara
valdamisega;

peab omama eneseviljendus- ja kuulamisoskust, oskust konsulteerida, oskust korraldada
koost60d avalike huvide elluviimisel,

peab olema avatud koostooks ja viaga hea suhtlemisoskusega, heatahtlik, koostdo- ja
vastutusvoimeline, otsustussuutlik, kohusetundlik, aus ja lahendustele orienteeritud, suutma
tootada iseseisvalt ja stabiilselt kvaliteetselt, pdhjustamata takistusi kaastootajatele, olema
paindlik muudatustele to6iilesannetes- ja tingimustes.

Olen tutvunud ametijuhendiga ja kohustun jérgima selle sétteid.

Vallasekretarile tutvustatakse ametijuhendit DELTA vahendusel.



