KINNITATUD
Viljandi vallavanema 02.01.2014.a
kiskkirjaga nr 13-1/45

Viljandi Vallavalitsuse
vallasekretiri ametijuhend

1. ULDSATTED

Ametikoha nimetus: vallasekretér

Ametisse nimetamine: vallavanema poolt

Kellele allub: vallavanemale

Alluvad: vallakantselei teenistujad

Kes asendab: jurist, vallavanema kiskkirjaga méiratud isik
Keda asendab: juristi

Vallasekretir juhindub oma toos kiesolevast ametijuhendist, koigist Eesti Vabariigi
oigusaktidest, vallavolikogu mairustest ja otsustest, vallavalitsuse maiirustest ja
korraldustest ning vallavalitsuse (kui ametiasutuse) tookorralduse juhendist.

2. AMETIKOHA EESMARK

Vallakantselei t60 jarjepidevuse tagamine ning vallavolikogu ja vallavalitsuse ning
vallakantselei dokumentatsiooni vastavuse tagamine Eesti Vabariigi ja Viljandi
vallavalitsuse ning vallavolikogu o&igusaktidele.

3. AMETIULESANDED

Vallasekretiri ametiiilesanded on:

3.1 juhib ja korraldab vallakantselei tegevust ning esitab vallavanemale ettepanekuid
vallakantselei iilesannete, struktuuri ja teenistujate koosseisu kohta;

3.2 tagab vallakantselei materiaalse baasi arendamise ja korrasoleku;

3.3 tootab vilja ja esitab volikogu mééruste ja otsuste, vallavalitsuse mééruste ja korralduste
ning vallavanema késkkirjade eelndud tema padevusse antud kiisimustes;

3.4 tagab vallavolikogu ja vallavalitsuse Oigusaktide ning vallakantselei muu
dokumentatsiooni vastavuse Eesti Vabariigi digusaktide nduetele nii sisu kui vormi poolest;
3.5 osaleb vallavalitsuse istungite ettevalmistamisel ja korraldab istungite protokollimist;

3.6 korraldab ja kontrollib volikogu ja valitsuse paevakorda planeeritud digusaktide eelndude
ettevalmistamist;

3.7 osaleb sOonadigusega vallavalitsuse istungitel;

3.8 annab kaasallkirja vallavalitsuse miirustele ja korraldustele;

3.9 korraldab vallavalitsuse ja vallavolikogu digusaktide avaldamist ja t66 avalikustamist;
3.10 korraldab volikogu ja valitsuse mdiiruste, volikogu otsuste ja valitsuse korralduste
tditmise kontrolli;

3.11 tagab kantseleiga ndupidamiste, komisjonide koosolekute jm organisatsioonilise
korralduse;

3.12 korraldab kodanike vastuvottu vallakantselei ametnike poolt;

3.13 teostab notariaaltoimingud vastavalt padevusele;

3.14 korraldab vallavanema késkkirjade koostamise;

3.15 korraldab vallavalitsuse ametiasutuse asjaajamist;

3.16. hoiab valla vapipitsateid;

3.17 korraldab valla dokumentide arhiveerimist, sh dokumentide ringlust, siistematiseerimist
ja dokumentide sdilimise tagamist;

3.18. jdlgib arhivaalide ja dokumentide sdilitamist, neile juurdepddsu ja nende Kkaitse
tingimuste vastavust arhiiviseaduse ja teiste seaduste alusel kehtestatud nduetele;



3.19. korraldab templite, kirjablankettide ja valla vapipitsati kasutamist ning tagab seadusest
tulenevate nouete tiitmise nimetatud valdkonnas;

3.20. tdidab teisi seaduses, valla pohimiidruses ja valitsuse istungite tookorras pandud
ilesandeid ning vallavanema iihekordseid korraldusi.

4. OIGUSED

Vallasekretiril on digus:

4.1 saada oma iilesannete tditmiseks informatsiooni, vallavalitsuse teenistujatelt ja volikogu
litkkmetelt ning valla hallatavatelt asutustelt temale pandud teenistusiilesannete tditmiseks;

4.2 teha ettepanekuid oma piddevusse kuuluvas valdkonnas to6 paremaks korraldamiseks ja
probleemide lahendamiseks;

4.3. mitte alla kirjutada dokumentidele, kui need ei ole seadusega voOi Oigusaktidega
koosk®dlas;

4.4 mirkida dokumentidele jt projektidele oma eitav seisukoht koos vastavate
pohjendustega;

4.5 saada tooks vajalikku tdienduskoolitust vastavalt eelarve voimalustele ja tegelikele
vajadustele;

4.6 anda arvamusi ja kooskolastusi, kokku kutsuda ndupidamisi ning teha ettepanekuid
toorithmade moodustamiseks ja asjatundjate kaasamiseks oma piddevusse kuuluvate
kiisimuste lahendamisel;

4.7 esindada valda oma pidevuse piires riiklikes ja omavalitsuslikes ametiasutustes;

4.8 keelduda tditmast ametipositsioonilt kdrgemalseisvate isikute suusonalisi korraldusi, kui
need on vastuolus kinnitatud digusaktidega

4.9 anda oma alluvatele tooilesandeid;

4.10 saada teenistusiilesannete tditmiseks vajalikke toovahendeid, arvuti- ja kontoritehnikat
ning tehnilist abi nende kasutamisel;

4.11 saada teenistusiilesannete tditmiseks vajalikku transporti ja sidevahendeid vdi seaduse
alusel isiklike vahendite kasutamise eest hiivitust;

4.12 saada arvutiga tootamisel vajalike prillide maksumuse hiivitust vastavalt vallavalitsuse
poolt kehtestatud korrale ning to6tervishoiu ja tooohutuse seadusele.

5. VASTUTUS

Vallasekretir vastutab:

5.1 oma ametijuhendi piires tema poolt viljastatud dokumentide ja informatsiooni digsuse
eest;

5.2 ametijuhendis toodud todiilesannete digeaegse ja kvaliteetse tditmise eest;

5.3 vallakantselei t60 juhtimise eest;

5.4 oma teenistusiilesannete ja funktsioonide kohusetundliku, Oigeaegse ja kvaliteetse
tditmise eest;

5.5 digusaktide digeaegse vormistamise ja avalikustamise eest;

5.6 teenistuse tottu talle teatavaks saanud riigi- ja drisaladuste, teiste inimeste perekonnaelu
puudutavate andmete ning muu ainult asutuse siseseks kasutamiseks maédratud
informatsiooni hoidmise eest;

5.7 vapipitsatite nduetekohase hoidmise eest;

5.8 tema kasutusse antud vara ja muude vahendite sdilimise ja korrasoleku ning sihipérase
kasutamise eest;

5.9 teenistuse tOttu teatavaks saanud riigi- ja drisaladuse, teiste inimeste perekonna- ja eraelu
puutuvate andmete ning muu konfidentsiaalsena saadud informatsiooni hoidmise eest
vastavalt kehtivatele seadustele ja eeskirjadele.



6. NOUDED HARIDUSELE

Vallasekretiri ametikohal on ndutav:

Kohaliku omavalituse korralduse seaduse § 55 lg 2 sitestatud haridus, teadmised ja
tookogemus.

7. NOUDED TEADMISTELE JA OSKUSTELE

Ametialaselt vajalikud teadmised ja oskused:

7.1 ametialane enesetdiendamine, sealhulgas teadmiste omandamine kidesolevas
ametijuhendis ettendhtud teadmistele ja oskustele esitatavate nduete osas;

7.2 riigi pohikorra (pdhiseadus ja pohiseaduslikud seadused), kodanike diguste ja vabaduste,
avaliku halduse organisatsiooni ja avalikku teenistust reguleerivate digusaktide tundmine;

7.3 kohaliku omavalitsuse korraldust reguleerivate Oigusaktide pohjalik tundmine,
asjaajamiskorra aluste tundmine;

7.4 {ildised teadmised Euroopa Liidu institutsioonidest, organisatsiooni struktuurist ning
Euroopa Liidu digusest, pohjalikud teadmised ametikoha todvaldkonnas eurointegratsiooni
kontekstis;

7.5 toovaldkonnaalaste digusaktide tundmine;

7.6 hea suhtlemisoskus, sealhulgas oskus korraldada koost6dd avalike huvide elluviimisel ja
suhelda avalikkusega;

7.7 eesti keele oskus korgtasemel;

7.8 iilevaate omamine riigi infosiisteemidest, kohaliku omavalitsuse infosiisteemide
tundmine, teadmised infotehnoloogia rakendamise tildpShimotetest ja
kasutamisvdimalustest, ametikohal vajalike arvutiprogrammide ja andmekogude kisitsemise
oskus;

7.9 muud ametikohal ndutavad eri-, kutse- ja ametialased teadmised ja oskused;

7.10 algatusvdime ja loovus, sh vdime osaleda uute lahenduste véljatootamisel, neid
rakendada ning tootada iseseisvalt ja initsiatiivikalt;

7.11 toovdime, s. voime stabiilselt ja kvaliteetselt tootada ka pingeolukorras ning efektiivselt
kasutada aega;

7.12 kohusetunne, otsustus-ja vastutusvdoime, sh kohustuste tdpne ja Oigeaegne tditmine,
vastutus oma kohustuste tditmise, selle kvaliteedi ja tulemuslikkuse eest;

7.13 suutlikkus votta iseseisvalt vastu otsuseid oma ametikoha pddevuse piires, voime ette
niha tagajérgi ja vastutada nende eest;

7.14 intellektuaalne voimekus, sh olulise eristamise oskus ja analiiiisivoime.

8. AMETIJUHENDI MUUTMINE
Ametijuhendit muudab vallavanem vastavalt vajadusele vallavalitsuse sisemise t60
timberkorraldamiseks.

Kéesolev ametijuhend on koostatud kahes eksemplaris, millest iiks jdidb vallakantseleisse ja
teine on antud vallasekretérile.

Vallavanem (allkiri, kuupiev)

Kinnitan, et olen tutvunud kéesoleva ametijuhendiga ning kohustun jirgima selles ettendhtud
ndudeid.

Vallasekretir (allkiri, kuupéev)



