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A M E T I J U H E N D

	Ametikoha  nimetus :

	Vallasekretär

	Asutus :
	Paikuse Vallavalitsus

	Töökoht:
	Vallamajas

	Teenistuse liik :
	Ametnik (kuulub kohaliku omavalitsuse juhtide põhigruppi)

	Tööandja:
	Paikuse vald

	Tööandja esindaja:
	Vallavanem

	Vahetu ülemus :
	Vallavanem

	Alluvad:
	Teabespetsialist

	Kes asendab :
	Vastavalt vallavanema käskkirjale

	Keda asendab :
	Vastavalt vallavanema käskkirjale

	Peamine eesmärk :
	Valla õigusaktid on juriidiliselt korrektsed. Vallavalitsuse kantselei töötab stabiilselt hästi. Ametijuhendiga määratud valdkondades on kõik ettenähtud tööd nõuetekohaselt tehtud.

	Nõutavad teadmised ja oskused :
	Põhjalikud teadmised oma töövaldkonnas, arvuti kasutamise oskus.

	Muud nõuded :
	Peab vastama kohaliku omavalitsuse korralduse seaduses ja avaliku teenistuse seaduses ning nende alusel antud õigusaktides sätestatud nõuetele;

Peab vastama oma ametikoha atesteerimisnõuetele;

Eriti olulised on:

Konfidentsiaalsus

Täpsus

Vastutulelikkus

Korrektne välimus

Viisakus.






V AS T U T U S E   V A L D K O N N A D :

	1.  Põhiülesanne:  
	Nõutav tulemus:

	Vallavalitsuse, volikogu ja vallavalitsuse hallatavate asutuste tegevuse ja dokumentide õiguspärasuse tagamine.


	Vallasekretär hoiab end iseseisvalt kursis oma tööd reguleerivate õigusaktidega ning täidab neid oma tööülesannete piires täpselt ja kohusetundlikult, oskab ette näha ja väldib tema tegevuse või tegevusetusega tekkida võivaid negatiivseid tagajärgi. 


	2.Kohustused põhiülesande täitmiseks:
	Nõutav tulemus:

	Korraldab volikogu ja vallavalitsuse istungite ettevalmistamist ja eelnõude koostamist.

Viseerib määruste, otsuste ja korralduste eelnõud ning annab vallavalitsusele ja volikogule nende seaduslikkuse kohta oma arvamuse.

Korraldab volikogu ja vallavalitsuse istungite protokollimist.

Annab kaasallkirja valitsuse määrustele ja korraldustele.

Tagab volikogu ja vallavalitsuse õigusaktide vastavuse põhiseaduse ja seadustega ning kooskõla teiste õigustloovate aktidega.

Korraldab volikogu ja vallavalitsuse õigusaktide avaldamist ja töö avalikustamist, õigusaktide ja protokollide ärakirjade ja väljavõtete väljastamist.

Korraldab valla õigusaktide registri pidamist.

Korraldab volikogu, vallavalitsuse ja selle hallatavate asutuste tegevuse kajastamist ja nende valduses oleva teabe avalikustamist. 
Korraldab valla õigusaktide täitmise kontrolli.

Edastab üldist tähtsust omavad volikogu määrused nädala jooksul pärast aktile allakirjutamist Riigi Teatajale. 

Saadab õiguskantslerile valla õigustloovate aktide ärakirjad 10 päeva jooksul nende vastuvõtmisest arvates.
Annab volikogu liikmetele ja vallaametnikele ametialast juriidilist nõu.

Tagab valla poolt ettevalmistatavate ja sõlmitavate lepingute vastavuse õigusaktidele ning valla huvidele.

Kontrollib vallavalitsuse hallatavate asutuste õigusaktide vastavust kehtivale õigusele.

Esindab valda kohtus või volitab selleks teisi isikuid.


Hoiab valla vapipitsatit.

Korraldab volikogu jmt valimiste organisatsioonilis-tehnilist ettevalmistamist.

Tagab vallakantselei materiaalse baasi arendamise ja korrasoleku.

Juhib vallakantseleid.

Teeb vallavalitsusele ettepanekuid vallaeelarve koostamiseks.

Korraldab valla asjaajamist.

Korraldab valla välissuhteid.

Korraldab valla asutuste suhteid avalikkusega.

Teostab notariaaltoiminguid oma pädevuse piires.

Korraldab valla arhiivi pidamist.

Korraldab perekonnaseisuaktide vormistamist ja tunnistuste väljastamist.

Korraldab valla elanike arvestust ja rahvastikuregistri toiminguid.

Korraldab valla pädevusse antud ettevõtlusalaste küsimuste lahendamist.

Teeb vallavanemale ettepanekuid valla asutuste ülesannete, struktuuri ja teenistujate koosseisu kohta.

Korraldab vallaasutuste personalitööd, -koolitust ja atesteerimist, teeb vallavanemale ettepanekuid personalitööd puudutavates küsimustes.


Peab arvestust tööandja eluruumide üle. 

Vallavalitsuse ja selle hallatavate asutuste töötajate õppelaenude kustutamiseks riigi​eelarvest raha taotlemine.

Täidab teisi seaduses, valla põhimääruses ja selle alusel pandud ülesandeid. 

	Vallasekretär jälgib, et kõik seadusega ettenähtud kohaliku omavalitsuse õigusaktid oleks vallas vastu võetud, vajalikud eelnõud õigeaegselt ettevalmistatud. Enda pädevusse kuuluvates küsimustes koostab vallasekretär eelnõud ise ning korraldab vajalikud arutelud ja kooskõlastused. 

Vallasekretär vaatab läbi kõik talle esitatud eelnõud ja avaldab oma arvamuse nende suhtes.

Eelnõud viseerides kirjutab sellele, kas eelnõu on kehtiva õigusega kooskõlas või millises osas on vastuolu. Pakub lahendusi vastuolude kõrvaldamiseks.

Kõigil volikogu ja vallavalitsuse istungitel on protokollimine tagatud.

Vallasekretär annab viivitamatult kaasallkirja valitsuse määrustele ja korraldustele
Vallasekretär vaatab läbi kõik nimetatud aktid ja informeerib vastavalt valitsust või volikogu seadusega vastuolus olevatest sätetest, pakkudes välja lahendusi olukorra heastamiseks. Vallavalitsuse õigusaktide suhtes eriarvamusele jäädes esitab oma eriarvamuse kirjalikult istungi protokollile lisamiseks. Volikogu õigusaktide suhtes eriarvamusele jäädes esitab volikogule kirjalikult oma seisukoha.

Riiklike õigustloovate aktide muutmisel muudetakse vallasekretäri initsiatiivil õigeaegselt ka vastavad valla õigusaktid.

Volikogu ja vallavalitsuse õigusaktid on nõuetekohaselt avaldatud. Volikogu ja vallavalitsuse õigusaktid, istungite ja komisjonide koosolekute protokollid on  valla põhimäärusega kehtestatud korras igaühele kättesaadavad. Vajadusel saab soovija kantseleist vajaliku ärakirja või väljavõtte.
Vallavalitsuse kantseleis peetakse valla õigusaktide registrit ja see on kättesaadav tööajal kõigile vallaametnikele, vastuvõtuajal kõigile soovijatele. Jooksva aasta registrit võib pidada arvutis, kuid sellest andmete esitamine toimub eelnimetatud korras.

Vallasekretär jälgib pidevalt avaliku teabe seaduse täitmist ja ettenähtud teabe avalikustamist valla veebilehel.

Otseselt vastutab järgmiste teemade andmete eest veebis: esileht, üldinfo (va rahvastik), uudised, üritused, voli​kogu (tööplaan), vallavalitsus (tööplaan ja hallata​vad asutused), english.
Vallasekretär jälgib pidevalt valla õigusaktide täitmist, tuletab vajadusel isikutele meelde nende kohustusi ja õigusi nimetatud aktide täitmisel ja aitab kaasa vallas õiguse ja korra tagamisega tegelevate ametnike ja töörühmade tegevusele.

Üldist tähtsust omavad volikogu määrused on Riigi Teatajale nõuetekohaselt edastatud.

Vallavolikogu ja -valitsuse õigustloovate aktide ärakirjad on õiguskantslerile nõuetekohaselt saadetud.

Volikogu liikmed ja vallaametnikud saavad valla-sekretärilt ametialaselt vajalikku juriidilist nõu.
Vallasekretär vaatab kõik valla, vallavolikogu või vallavalitsuse nimel sõlmitavad lepingud enne nende sõlmimist üle ja esitab allakirjutajale oma seisukoha lepingu vastavuse kohta õigusaktidele ja valla huvidele ning ettepanekud lepingu teksti muutmiseks, vajadusel koostab lepingud ise.

Vallasekretär teostab vallavalitsuse hallatavate asutuste õigusaktide suhtes perioodilist ja pistelist kontrolli ja teeb asutuste juhtidele ettepanekuid avastatud puuduste kõrvaldamiseks.

Vallasekretär esindab valda, vallavolikogu ja –valitsust seaduse alusel ning valla põhimäärusega kehtestatud korras ja volitab vajadusel oma pädevuse piires selleks teisi isikuid ning jälgib valla, vallavolikogu või vallavalitsuse nimel tegutsejate volitustest kinnipidamist ja vajalike volituste andmist.

Valla vapipitsatit kasutatakse üksnes vallasekretäri nõusolekul ja hoitakse teistele isikutele kättesaamatus kohas.

Valimised on organisatsioonilis-tehniliselt hästi ette valmistatud. 

Valimiste ajal on valimiskomisjonidel võimalik kantseleist kiiresti vajalikku infot ja tehnilist abi saada.

Kantseleil on kõik vajalikud töövahendid ja –tingimused olemas.

Vallakantselei täidab kõik talle pandud ülesanded.

Vallasekretär teeb vallavalitsusele ettepanekuid vallaeelarve koostamiseks, lähtudes kõigi valla​eelarvest finantseeritavate asutuste seadusjärgsetest ja personalitööalastest vajadustest, eelkõige aga kõigist vallakantselei vajadustest.
Valla asjaajamine vastab nõuetele. Kirjadele vastatakse tähtaegselt. Inimesed saavad vallaametnike vastuvõtule kehtiva avalikustatud korra kohaselt. Vallasekretär tagab templite, kirjablankettide ja valla vapipitsati olemasolu ja nõuetekohase kasutamise.

Valla välissuhted on järjepidevalt head. Vallasekretär aitab kaasa välissuhete hoidmisele ja arendamisele, vajadusel juhib ja korraldab nimetatud valdkonda.

Vallasekretär jälgib valla asutuste suhteid avalikkusega, annab asutuste juhtidele vajadusel nõu selles valdkonnas tegutsemisel, aitab kujundada valla mainet.

Vald on võimalikult laialt tuntud oma hea maine poolest.
Oma pädevuse piires teostab vallasekretär vastavalt kehtivale korrale notariaaltoiminguid ja peab vastavat registrit.

Valla arhiiv on korras ja seda täiendatakse ning kasutatakse vastavalt eeskirjadele. Volikogu, valla​valitsuse ja selle hallatavate asutuste arhivaalide loetelu on alates dokumentide loetelu koostamisest võimalikult ühtne ja vastab asjaajamis- ja arhii​vindus​nõuetele. Täidetud on turvanõuded.

Vallakantseleis on võimalik vormistada kõik perekonna​​seisudokumendid, milleks kohalikule oma​valitsusüksusele pädevus on antud.

Vallakantseleis peetakse valla elanike arvestust ja kantakse rahvastikuregistrisse ettenähtud andmed. Registrist väljastatakse andmeid koos​kõlas kehtiva õigusega.

Vallakantseleis võetakse vastu avaldusi ja muid vajalikke dokumente, tehakse registreeringuid vastavatesse riiklikesse registritesse, vormistatakse ja väljastatakse ettevõtlusega seotud dokumente ja teavet.

Vallasekretär jälgib pidevalt seadustega kohalikule omavalitsusele ülesannete panemist ning analüüsib seda valla seisukohalt, tehes ettepanekuid seaduste muutmise taotlemiseks ja seaduste täitmise korralda-miseks Paikuse vallas. Samuti teeb vallavanemale ettepanekuid valla asutuste ülesannete, struktuuri ja teenistujate või töötajate koosseisu ja vallavalitsuse teenistujate vahelise tööjaotuse kohta.
Personalitöö valla ametiasutustes on vastavuses õigusnormidega ning soodustab tööalast arengut ja töö tulemuslikkust. Nii atesteerijad kui ka atesteeritavad on atesteerimiseks ette valmistatud ja atesteerimine möödub liigsete pingeteta. Vallasekretär teeb vallavanemale ettepanekuid töö- ja olmetingimuste parandamiseks, personalikoolituseks, motiveerimiseks ja vajadusel negatiivsete mõjutusvahendite kohalda​miseks.

Tööandja eluruumide kohta on vallasekretäril igal hetkel ülevaade olemas. Paikuse vallale kuuluvate tööandja eluruumide kasutamise kohta on lepingud ja nende sõlmimiseks, muutmiseks või lõpetamiseks vajalik muu dokumentatsioon aegsasti ette valmistatud.

Vallasekretär teavitab vallavalitsuse töötajaid ja hallatavate asutuste juhte õppelaenude riigieelarvest kustutamise võimalustest, kogub selleks avaldusi ja vajalikke tõendeid, peab riigieelarvest õppelaenude kustutamise alast kirjavahetust. Kõik vallavalitsuse ja selle hallatavate asutuste töötajad on teadlikud oma võimalustest õppelaenu kustutamise osas riigieelarvest ning kõigi õigeaegselt taotlusdokumentatsiooni valla​valitsusele esitanud töötajate õppelaenu kustutamiseks laekub raha riigieelarvest.

Kõik ülesanded on nõuetekohaselt täidetud.



	
	

	3. Lisakohustused :
	3.1 Kohustus kasutada töö kaudu saadud informatsiooni üksnes tööalaselt, tagada isikuandmete kaitse. Nimetatud nõuded kehtivad ka pärast teenistussuhte lõpetamist.

	
	3.2 Kohustus teatada vallavanemale koheselt tööle asumi-sest teisel töökohal ning mis koormusega ja millise tööandja juures see töötamine toimub;

	
	3.3 Kohustus teatada iga aasta jaanuarikuu jooksul valla-vanemale, millal soovib sel aastal kasutada õigust puhkusele;

	
	3.4 Kohustus täiendada pidevalt tööalaseid teadmisi ja oskusi;

	
	3.5 Kohustus hoida valla, vallavalitsuse ja ametniku enda head mainet.


4. Suhted teiste isikutega :



	4.1. Peab tegema valla huvides koostööd teiste isikute ja ametitega volitatud valdkonnas ja ulatuses.

4.2. Teeb tihedat koostööd teiste valla- ja linnasekretäridega.


5.  Õigused :


	5.1. Õigus saada eelarve piires põhiülesannete ja lisakohus-tuste täitmiseks vajalikke materiaalseid ja tehnilisi vahendeid, sealhulgas kasutada valla autot, telefoni, koopiamasinat ja faksiaparaati;

5.2. Õigus saada eelarve piires tööks vajalikku täiendõpet; 5.3. Õigus saada volikogu liikmetelt, vallavalitsuse ja selle hallatavate asutuste töötajatelt tööks vajalikku informatsiooni, dokumente jmt;

5.4. Õigus anda arvamusi, sealhulgas eriarvamusi valla asutuste mistahes toimingute suhtes;

5.5. Õigus teha ettepanekuid töörühmade moodustamiseks ja asjatundjate kaasamiseks oma pädevusse kuuluvate küsimuste lahendamisel;

5.6. Õigus anda teabespetsialistile ja tema alluvatele tööülesandeid. Juhul, kui vallasekretäri ja teabespetsialisti antud ülesanded on omavahel vastuolus, kuuluvad täitmisele vallasekretäri antud ülesanded.;

5.7. Õigus saada puhkust seadusega ettenähtud ulatuses ja korras.


6.  Vastutus :
        

	Vallasekretär vastutab talle pandud teenistuskohustuste õigeaegse ja täpse täitmise eest ning enda poolt koostatud või  väljastatud informatsiooni õigsuse eest.


Ametijuhendiga tutvunud:
………………….





(allkiri)





………………………





(allkirja dešifreering)





…………………2009.a.
