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Elva Vallavalitsus

VALLASEKRETARI
Ametijuhend
1. Uldosa
TEENISTUSKOHA NIMETUS Vallasekretar
STRUKTUURIUKSUS Kantselei
VAHETU JUHT Vallavanem
ASENDAJA Oigusndunik haldusdiguse lilesannetes

2. Tookoha eesmark

Elva valla digusaktide ettevalmistuse ja muu digusloome alase t66 koordineerimine ning vallavalitsuse
kantselei t60 juhtimine. Elva vallavalitsuse ja osakondade teenistujate Gigusalane teenindamine
vastavalt kdesolevale ametijuhendile ning osakonna tegevuse digusparasuse tagamine.

3. Toolilesanded

3.1.Vallakantselei t66 juhtimine ja planeerimine;

3.2.Vallavanemale ettepanekute esitamine vallakantselei tlesannete, struktuuri ja teenistujate
koosseisu kohta. Teeb ettepanekuid tookorralduse, teenistujate teenistusse vétmise,
tootasustamise, edutamise, distsiplinaarkaristuse maaramise ning ergutuse kohaldamise kohta;

3.3.Vallavalitsuse ja -volikogu organisatsioonilise ja juriidilise t66 korraldamine;

3.4.Vallavalitsuse teenistujate ja volikogu liikkmete ndustamine v&i nGustamise korraldamine
Oigusaktide eelndude valjatootamisel ja menetlemisel;

3.5.Vallavalitsuse ja -volikogu poolt algatatavate Sigusaktide eelndude vastavuse tagamine
Oigusaktidele, vallavalitsuse ja —volikogu istungite ettevalmistamisel osalemine;

3.6. Vallavalitsuse ja - volikogu digusaktide avaldamise ja t66 avalikustamise korraldamine;

3.7.Valla vapipitsati hoidmine;

3.8.Kaasallkirja andmine vallavalitsuse maarustele ja korraldustele;

3.9.Vallavalitsuse asjaajamise siistematiseerimise ning teabehalduse arendamise korraldamine;

3.10. Vallavalitsuse voi volikogu to66ga seotud diguskiisimustes kirjaliku arvamuse koostamine;

3.11. Valla esindamise korraldamine kohtus;

3.12. Valimiste korraldamine, valla valimiskomisjoni juhtimine;

3.13. Oigusnduniku asendamine;

3.14. Vallavalitsuse arhiivi pidamise korraldamine

3.15. Muude digusaktides satestatud vallasekretari tilesannete taitmine.

4. Bigused

4.1 Saada talle pandud llesannete tditmiseks vajalikku informatsiooni, andmeid, dokumente ja muud
teavet.

4.2 Saada teenistuseks vajalikku taiendkoolitust.

4.3 Teha ettepanekuid tookorralduse osas.

4.4 Saada ja kasutada kontoritehnikat ja — tarbeid ning saada tehnilist abi nende kasutamisel.

4.5 Teha ettepanekuid vallavalitsuse t66 paremaks korraldamiseks ning probleemide lahendamiseks.
4.6 Keelduda llesannete taitmisest, mis on vastuolus seadusega.




5. Vastutus

5.1 Vastutab seaduste, Oigusaktide ja kdeoleva ametijuhendiga temale pandud tdokohustuste
Oigusparase, tapse ja digeaegse tditmise eest.

5.2 Vastutab tema kasutuses olevate dokumentide sdilimise, korrashoiu ja Gigeaegse edastamise eest.
5.3 Vastutab tema kasutuses olevate materiaalsete vaartuste korrashoiu ja sailimise eest.

5.4 Vastutab ametililesannete taitmisel talle teatavaks saanud konfidentsiaalse informatsiooni
hoidmise eest, et mitte kahjustada vallavalitsuse, hallatavate asutuste voi kolmandate isikute huve.

5.5 Vastutab isikuandmete kaitseks ettendhtud turvameetmete rakendamise eest.

6. Ametikohal to6tamiseks vajalikud eeldused

6.1 Haridus Omandanud diguse dppesuunal vahemalt riiklikult
tunnustatud magistrikraadi, sellele vastava
kvalifikatsiooni Eesti Vabariigi haridusseaduse § 28
IGike 22 tahenduses voi sellele vastava valisriigi
kvalifikatsiooni.

.6.2 Keelteoskus Eesti keele oskus kdnes ja kirjas kdrgtasemel;
vahemalt Ghe voorkeele oskus kones ja kirjas.
6.3 Tookogemus Eelnev td6kogemus valla/linnasekretéarina voi

juristina kohaliku omavalitsuse ametiasutuses
viahemalt 2 aastat.

6.4 Vajalikud teadmised ja oskused 1) Eesti Vabariigi pohikorda, avaliku halduse
organisatsiooni toimimist ja selles tegutsemist
reguleerivate Gigusaktide ja avalikku teenistust
reguleerivate Gigusaktide pohjalik tundmine;

2) kohaliku omavalitsuse korraldust reguleerivate
Oigusaktide p&hjalik tundmine;

3) t66ks vajalike riigi ja Elva valla digusaktide
tundmine.

4) asjaajamise korraldamise p6himdotete tundmine;
ning dokumentide ja digusaktide vormindudeid;
5)ametikohal vajalike arvutiprogrammide ja
andmekogude kasitlemise oskus.

6.5 Isikuomadused Algatusvdime ja loovus, sealhulgas vGime osaleda
uute lahenduste valjatootamisel, neid

rakendada ning to6tada iseseisvalt ja initsiatiivikalt.
Toovoime, sealhulgas vGime stabiilselt ja
tulemuslikult t6otada ka pingeolukordades ning
efektiivselt kasutada aega.

Kohusetunne, otsustus- ja vastutusvdime, sealhulgas
kohustuste tdpne ja digeaegne

taitmine, suutlikkus votta iseseisvalt vastu otsuseid
oma ametikoha padevuse piires,

vOime ndha ette otsuste tagajargi ja vastutada
nende eest;

Intellektuaalne voimekus, sealhulgas olulise




eristamise oskus ja analtusivéime.
Oskus juhtida alluvaid.
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