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PEIPSIAARE VALLAVALITSUS
VALLASEKRETARI AMETIJUHEND

I. Uldosa

1.1. Struktuuriuksus kantselei

1.2. Ametinimetus vallasekretér

1.3. Teenistuskoha liik ametnik

1.4. Teenistusgrupp tippspetsialist

1.5. Vahetu juht vallavanem

1.6. Keda asendab vallavanema késkkirjaga méaratud isik

1.7. Kes asendab jurist

1.8. Teenistusse nimetab vallavanem

1.9. Teenistusaeg tahtajatu

1.10. Teenistuskoha p6hieesmark | vallakantselei tegevuse koordineerimine ning juhtimine,
vallavalitsuse ja -volikogu tehnilise teenindamise
tagamine ning Gigusalane teenindamine. Asjaajamise ja
teabehalduse korraldamine, valimiste- ning infoturbet6o
korraldamine.

I1. Teenistusiilesanded

Vallasekretar:
2.1. vallasekretéri ametitilesanded on séatestatud kohaliku omavalitsuse korralduse seaduse
8-is 55;
2.2. juhib vallakantselei t60d ja korraldab ametiasutuse pdhiméérusega vallakantselei padevuses
olevate Ulesannete taitmist ning teeb ettepanekuid vallakantselei teenistuskorralduse kohta;
2.3. korraldab koost6ts vallavanemaga vallakantselei teenistujate nende teenistusilesannete
taitmiseks vajalikud tingimused ning kontrollib vallakantselei teenistujate teenistusiilesannete
taitmist;
2.4. esitab vallavanemale ettepanekuid vallakantselei Ulesannete, struktuuri ja teenistujate
koosseisu kohta;
2.5. tooplaani koostamine;
2.6. arenguvestluste labiviimine osakonna teenistujatega;
2.7. annab vajadusel vallakantselei teenistuskorraldusega seotud késkkirju;
2.8. tagab vallavolikogu- ja vallavalitsuse Oigusaktide ning muude dokumentide vastavuse
seadustele, vaatab labi digusaktide eelndusid ja annab nende seaduslikkuse kohta vallavolikogule
ja vallavalitsusele oma arvamuse;
2.9. korraldab ametiasutuse teabehaldust, sealhulgas:
2.9.1. koostab koostdds kantselei teenistujatega teabehaldust reguleerivate juhendite ja
kordade eelndud;
2.9.2. korraldab teabehaldust reguleerivate digusaktide taitmise tagamise;
2.9.3. tagab ametiasutuse dokumendiregistri pidamise ning ametiasutuse, vallavalitsuse ja
-volikogu 6igusaktidega satestatud nduetele vastava dokumendiringluse ning dokumentide
vormistamise ja avalikustamise;
2.9.4. koostab ja avalikustab koostdds kantselei teenistujatega Peipsidare valla veebilehel
teabe isikuandmete to6tlemistingimuste kohta;
2.9.5. kogub oma valdkonna piires valla lehe (paber- ja veebilehe) materjali ja
avalikustamiseks vajaliku teabe ning edastab selle valla lehe ja sotsiaalvOrgustike
toimetajale kokkulepitud tahtajaks;
2.9.6. juhendab ja ndustab ametiasutuse ametnikke ja t0otajaid, vallavalitsuse ja -volikogu



ning nende komisjonide liikmeid ja vajadusel ametiasutuse hallatavate asutuste juhte
asjaajamise korraldamisel;
2.9.7. annab hinnangu ametiasutuse dokumentide diguspérasuste kohta;
2.9.8. kinnitab ametlikult ametiasutuse dokumentide &rakirjad, koopiad ja véljavotted;
2.9.9. osaleb vastavalt Peipsiddre Vallavalitsuse kui teenistusliku jarelevalve organi
Oigusaktidega madratud Ulesannetele ametiasutuse hallatavate asutuste teenistusliku
jarelevalve menetluses;
2.9.10. hoiab Peipsidére valla vapipitsatit, korraldab valla vapipitsati ja riigivapipitsati
kasutamist ning vastutab pitsatite sdilimise eest;
2.10. vOtab sbnadigusega osa Peipsiddre Vallavalitsuse ja Peipsidare Vallavolikogu
istungitest ning osaleb istungite ettevalmistamisel ja korraldab istungite protokollimist,
sealhulgas:
2.10.1. annab oma arvamuse Peipsidare Vallavalitsuse ja Peipsiddre Vallavolikogu
Oigusaktide ja nende eelndude diguspérasuse kohta (kooskdlastab Gigusaktide eelndud voi
jatab need oma eriseisukohaga kooskdlastamata);
2.10.2. annab kaasallkirja Peipsiddre Vallavalitsuse 0Oigusaktidele (korraldustele ja
maarustele);
2.10.3. korraldab Peipsiddre Vallavalitsuse ja Peipsiddre Vallavolikogu 0&igusaktide
avalikustamise ning nende edastamise asjasse puutuvatele isikutele ning asutustele;
2.11. annab  Peipsiddre Vallavalitsuse ja Peipsiddre Vallavolikogu liikmetele,
omavalitsusorganite komisjonide liikmetele, ametiasutuse ametnikele ja tdotajatele ning
ametiasutuse hallatavate asutuste juhtidele nende teenistuse vdi t66ga seotud kisimustes
digusabi;
2.12. korraldab 0&igusaktidest tulenevalt valimiste ettevalmistamist ja elluviimist ning on
kohaliku omavalitsuse volikogu valimistel Peipsiaare valla valimiskomisjoni esimees;
2.13. on notariaadiseaduse tahendus testamistoiminguid tegev ametiisik, kes teeb toiminguid
vastavalt seaduses sétestatule;
2.14. esindab Peipsidédre valda kohtus erivolituseta ning volitab kohtus esindamiseks teisi
ametiasutuse ametnikke.
2.15. taidab ametiasutuse t00 korraldamiseks antud teenistusalastes aktides satestatud tilesandeid
ning korruptsioonivastase seadusega satestatud ndudeid;
2.16. vastab oma padevuse piires teabenduetele ja kirjadele;
2.17. tdidab muid Ulesandeid, mis tulenevad seadustest v6i valla Gigusaktidest.

I11.  Oigused

Teenistujal on digus:

3.1. vallasekretdr omab kdiki avalikku teenistust reguleerivates digusaktides satestatud digusi;
3.2. anda kdigile ametiasutuse ametnikele ja tootajatele ning omavalitsusorganite liikmetele ja
omavalitsusiiksuse té6organi lilkmetele juhiseid oma padevuses olevates kisimustes;

3.3. saada ametiasutuse teistelt ametnikelt ja tdotajatelt ning vallavalitsuse hallatavate asutuste
tootajatelt tooks vajalikku informatsiooni, dokumente ning abi vOi kaasata neid tekkivate
kisimuste lahendamisse;

3.4. teha vallavanemale ettepanekuid t60s tekkinud kiisimuste lahendamiseks ning t66 paremaks
korraldamiseks;

3.5. saada to0ks vajalikku ametialast taiendkoolitust vallavalitsuse kulul eelarvevahendite piires;
3.6. kasutada oma teenistusulesannete taitmiseks vajalikke tdovahendeid, arvuti- ja
kontoritehnikat ning tehnilist abi nende kasutamisel ja transporti.

1V. Vastutus



Teenistuja vastutab:

4.1. ametijuhendis sétestatud teenistusiilesannete Gigeaegse ja nduetekohase téitmise eest;

4.2. tema poolt koostatud ja véljastatud dokumentide ja informatsiooni seaduslikkuse ning
digsuse eest;

4.3. seaduses satestatud avalikustamisele mittekuuluva vdi juurdepéasupiiranguga teabe,
ametisaladuse, ametialase info kaitsmise ja saladuses hoidmise eest;

4.4. tookorralduse reeglite, tule- ja tooohutusnduete taitmise ja talle kasutamiseks antud
toovahenditega heaperemeheliku Gmberkaimise eest;

4.5. teenistuseks kasutada antud materiaalsete vahendite ja dokumentide korrashoiu ja séilimise
eest;

4.6. personaalsete kasutajakoodide ja salasdnade hoidmise eest.

V. Nouded haridusele, teadmistele ja oskustele

5.1. Teenistujal peab olema kohaliku omavalitsuse korralduse seaduse 8 55 I6ikes 2 nimetatud
kdrgharidus vai vastav kvalifikatsioon.
5.2. Teadmised ja oskused:

5.2.1. teenistuja peab teadma oma teenistusiilesannetega seonduvaid 6Oigusakte ning
oskama neid teenistustlesannete taitmisel rakendada;

5.2.2. teenistuja peab tundma asjaajamisele kehtestatud reegleid ning neid
teenistusulesannete taitmisel nduetekohaselt taitma;

5.2.3. teenistuja peab oskama koostada digusakti eelndu ja haldusakti ning teadma ja
jargima haldusmenetlusele kehtestatud reegleid;

5.2.4. teenistuja peab valdama eesti keelt keeleseaduses satestatud ulatuses;

5.2.5. teenistujal peab olema arvuti kasutamise oskus tasemel, mis v@imaldab tema
teenistusulesannete nduetekohast taitmist.

VI. Ametijuhendi muutmine

6.1. Ametijuhend kuulub labivaatamisele ja/v6i muutmisele juhtudel, kui muudatuste aluseks on
kehtivad digusaktid vOi vajadus imber korraldada t60d struktuuritiksuses.

6.2. Ametijuhendit vBib muuta teenistuja ndusolekuta, kui ei muutu ametikoha eesmark,
pohifunktsioon(id), teenistuja palk, ndutav erialane ettevalmistus ja teenistuja tlesannete maht
oluliselt ei suurene.

6.3. Ametijuhend kuulub labivaatamisele uue teenistuja teenistusse votmisel.

6.4. Enne ametitlesannete taitmisele asumist ja parast muudatuste sisseviimist kinnitab teenistuja
oma allkirjaga, et on ametijuhendiga tutvunud ja kohustub jargima selle satteid.

Kd&esolevaga kinnitan, et olen tutvunud ja kohustun jargima antud ametijuhendit:

kuupaev digiallkirjas



