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HAADEMEESTE VALLAVALITSUSE
VALLASEKRETARI AMETIJUHEND

1. ULDOSA
1.1 Teenistuskoha nimetus:  vallasekretér
1.2 Ametisse nimetamine:  ametisse nimetab ja vabastab ametist vallavanem, tema

teenistussuhteid reguleerib avaliku teenistuse seadus
1.3 Teenistuskoha asukoht: Hé&ddemeeste Vallavalitsus (Uulus)

1.4 Teenistuskoha liik: ametnik
1.5 Vahetu juht: vallavanem
1.6 Asendab keda: sekretiri

2. TEENISTUSKOHA EESMARK
Vallasekretiri ametikoha pohieesmérk on vallakantselei t66 jirjepidevuse tagamine ja
tegevuse juhtimine ning dokumentatsiooni digusaktidele vastavuse tagamine.

3. NOUDED HARIDUSELE, TOOKOGEMUSELE, TEADMISTELE JA

OSKUSTELE

3.1. Haridus Vallasekretdr peab vastama kohaliku omavalitsuse korralduse
seadusega kehtestatud nduetele ning sooritama
perekonnaseisuametnikuna to6tamiseks seaduses ettendhtud eksami.

3.2. Tookogemus Vihemalt 2-aastane tookogemus oma ametikoha valdkonnas eri-,
kutse- vO1 ametialast ettevalmistust ndudval tool.

3.3. Teadmised ja oskused:

3.3.1. Riigi pdhikorra (pohiseadus ja pohiseaduslikud seadused), kodanike pShidiguste ja —
vabaduste ning avaliku halduse organisatsiooni tundmine.

3.3.2. Kohaliku omavalitsuse korraldust reguleerivate digusaktide ja teabehalduse aluste
pohjalik tundmine.

3.3.3. Avalikku teenistust reguleerivate Oigusaktide (avaliku teenistuse seadus,
korruptsioonivastane seadus jmt) pdhjalik tundmine.

3.3.4. Teenistusvaldkonda reguleerivate oigustloovate aktide ja parima praktika pohjalik
tundmine ning oskus neid teenistusiilesannete tditmisel rakendada.

3.3.5. Vallavalitsuse teabehaldusele kehtestatud reeglite pohjalik tundmine ning nende
nduetekohane ja tdpne tditmine.

3.3.6. Uldised teadmised avaliku sektori majandustegevuse ja eelarve koostamise
pohimdtetest.

3.3.7. Oskus kasutada arvutit, sealhulgas ametikohal vajalikke teksti- ja
tabeltootlusprogramme  ning  teisi  arvutiprogramme  ja  andmekogusid,  sh
dokumendihaldusprogrammi Amphora.

3.3.8. Oskus koostada odigusaktide eelndusid ja haldusakte ning teadma ja jédrgima
haldusmenetlusele kehtestatud reegleid;

3.3.9. Eesti keele oskus kdorgtasemel ja tihe vodrkeele oskus suhtlustasandil.

3.3.10. Oskus planeerida oma to6protsessi.



4. TEENISTUSULESANDED

Vallasekretiri tilesandeks on:

4.1. vallakantselei tegevuse juhtimine, s.h. eelkdige

4.1.1.teenistuseks vajalike ressursside olemasolu kindlustamine,

4.1.2. vallakantselei esindamine oma {ilesannete tditmisel ja vallakantselei nimel arvamuste
ja kooskolastuste andmine ning ettepanekute tegemine vallavanemale, vallavalitsusele ja -
volikogule;

4.1.3. teabehalduse juhtimine;

4.1.4. vallakantselei sisemise t66 korraldamiseks késkkirjade andmine;

4.1.5. vallakantselei koostatud dokumentide allkirjastamine vdi viseerimine;

4.2. vallavolikogu- ja valitsuse digusaktide ning kantselei muu dokumentatsiooni vastavuse
tagamine Eesti Vabariigi digusaktide nduetele nii sisu kui vormi poolest, mééruste, otsuste ja
korralduste eelndude viseerimine ning vallavolikogule ja —valitsusele nende seaduslikkuse
kohta oma arvamuse andmine;

4.3. bdigusaktide eelndude viljatootamise tagamine ja vallavolikogule- ja wvalitsusele
esitamine;

4.4. volikogu ja valitsuse pdevakorda esitatavate digusaktide eelndude kontrollimine;

4.5. volikogu ja vallavalitsuse istungite pdevakorra kavade koostamine;

4.6. volikogu ja valitsuse midruste, volikogu otsuste ja valitsuse korralduste téditmise
kontrolli tagamine;

4.7. valitsuse istungite protokollide koostamise, valitsuse ja volikogu digusaktide viljavdtete
ja edastamise tagamine;

4.8. vallavalitsuse ja vallavolikogu vahelise t66 koordineerimine;

4.9. vaiarteomenetluses kohtuvilise menetleja lilesannete tditmise korraldamine;

4.10. vallavolikogu- ja valitsuse istungitel osalemine sonadigusega;

4.11. perekonnasiindmuste registreerimise ning vastavate kannete tegemise korraldamine
rahvastikuregistrisse;

4.12. ndupidamiste, komisjonide koosolekute jm organisatsioonilise korralduse tagamine;
4.13. valla kohtus (s.h tditemenetlus) erivolitusteta esindamine vdi selleks teiste isikute
volitamine;

4.14. notariaaltoimingute teostamine vastavalt kehtivatele digusaktidele;

4.15. valimiste vOi rahvahdiletuste korralduslik tagamine vallas Euroopa Parlamendi
valimise seaduses, kohaliku omavalitsuse volikogu valimise seaduses, Riigikogu valimise
seaduses vdi rahvahiiletuse seaduses sétestatud korras;

4.16. valla vapipitsati hoidmine, templite, blankettide ja wvalla vapipitsati kasutamise
korraldamine ning seadustest tulenevate nduete tditmise tagamine nimetatud valdkonnas;
4.17. vallavalitsuse teabehalduse iildise korraldamise eest vastutamine, sh koostoo valla
infolehe toimetuse ja valla veebilehe toimetajaga;

4.18. teabe passiivse ja aktiivse avalikustamise korraldamise eest vastutamine;

4.19. arhivaalide hoidmise, korrastamise ning avalikku arhiivi tileandmise eest vastutamine;
4.20. wvalla dokumentide arhiveerimise korraldamine, sh dokumentide ringluse,
stistematiseerimise ja dokumentide séilimise tagamise korraldamine;

4.21. vajadusel koostdo tegemine teiste valla- ja linnasekretédridega;

4.22. valla hallatavate asutuse asjaajamisalane ndustamine;

4.23. vallavanemale ettepanekute tegemine vallakantselei organisatsioonilise struktuuri,
koosseisu ja t66- ning palgakorralduse kohta ja kantselei teenistujate todalaseks
koolitamiseks;

4.24. vallakantselei teenistujatega arenguvestluste korraldamine;

4.25. vastavalt vajadusele riigihangete dokumentide ettevalmistamisel osalemine;



4.26. Haddemeeste Vallavolikogu ja Haddemeeste Vallavalitsuse mééruste avalikustamise
korraldamine elektroonilises Riigi Teatajas;

4.27. vastavalt vajadusele vdladiguslike lepingute projektide ettevalmistamine, oma
arvamuse esitamine teiste teenistujate koostatud voladiguslike lepingute projektidele ning
sisse tulnud voladiguslike ja asjadiguslepingutele,

4.28. kohustustuste tdimine, mis tulenevad kohaliku omavalitsuse korralduse seadusest ja
teistest Eesti Vabariigi digusaktidest, valla pdhiméérusest, volikogu otsustest ja madrustest
ning valitsuse korraldustest ja médrustest ning vallavanema kaskkirjadest;

4.29. vallavanema antud tdiendavate {ihekordsete ametikoha eesmairgist tulenevalt
teenistusiilesannete tditmine, mille tditmine ei tulene ametijuhendist ega digusaktidest.

5. OIGUSED

5.1. Saada vallavalitsuse ametnikelt ja tootajatelt, vallavolikogu litkmetelt ja wvalla
hallatavatelt asutustelt informatsiooni, dokumente jms., mis on vajalikud teenistusiilesannete
tditmiseks.

5.2. Saada ametialaselt vajalikku tdienduskoolitust ja ldhetuskulude hiivitamist seadusega
kehtestatud tingimustel, ulatuses ja korras.

5.3. Kasutada vallavalitsuse biirootehnikat teenistusiilesannete tditmiseks.

5.4. Saada puhkust avaliku teenistuse seadusega sétestatud ulatuses ja korras.

5.5. Nouda ametiasutuselt, et see peab teenistus- ja usaldussuhte raames seisma hea ametniku
teenistusalaste huvide eest, sealhulgas tagama teenistusiilesannete tditmiseks sobivad
tingimused.

5.6. Anda vallakantselei sisemise t66 korraldamiseks késkkirju;

5.7. Esitada kirjalik eriarvamus, kui ta ei ndustu viseerimiseks esitatud dokumendi sisuga
(dokument ei vasta seadusele, on teostamatu, ei vasta sellele kuidas otsustati vms.);

5.8. Oigus keelduda korralduse tiitmisest, kui korraldus: on vastuolus Eesti Vabariigi
pohiseaduse vO0i muude odigusaktidega, tooks kaasa toimingupiirangu rikkumise
korruptsioonivastase seaduse tdhenduses voi kui selle tditmine on talle tervise tottu
vastundidustatud, eeldab sellist haridust ja tookogemust, teadmisi ja oskusi, mida ei ole
ametnikult seadusest voi seaduse alusel antud Gigusaktist v6i ametijuhendist tulenevalt
ndutud.

6. KOHUSTUSED JA VASTUTUS

Ametnik on kohustatud:

6.1. T4itma teenistusiilesandeid ausalt, asjatundlikult ja hoolikalt.

6.2. Téditma oma teenistusiilesandeid erapooletult, sealhulgas valima teenistusiilesandeid
tdites igaiihe Oigusi ja vabadusi ning avalikku huvi parimal véimalikul viisil arvestava
lahenduse.

6.3. Kédituma véadrikalt nii teenistuses olles kui ka viljaspool teenistust, sealhulgas hoiduma
tegevusest, mis diskrediteeriks teda ametnikuna v4i kahjustaks vallavalitsuse mainet.

6.4. Aitama kaasa teenistus- ja usaldussuhte raames vallavalitsuse seadusest tulenevate
ilesannete tditmisele.

6.5. Vastutama oma ametijuhendi piires tema poolt véiljastatud dokumentide ja
informatsiooni Oigsuse eest, ametijuhendis toodud teenistusiilesannete tdpse, tdhtaegne,
omakasupiiidmatu, kohusetundliku ja kvaliteetse tditmise eest.

6.6. Juhinduma vallavanema seadusega kooskdlas olevatest teenistusalastest juhistest ja
korraldustest, kinni pidama tdookorraldusreeglitest ja ametijuhendist ning vastutama oma
toovahendite heaperemeheliku ja sihipédrase kasutamise eest.



6.7. Mitte avaldama teenistussuhte ajal kui ka pérast teenistusest vabastamist talle teenistuse
tottu teatavaks saanud riigi- ja &risaladust, teiste inimest perekonna- ja eraellu puutuvaid
andmeid ning muud asutusesiseseks kasutamiseks tunnistatud teavet.

6.8. Vastutama esitatud informatsiooni ja dokumentide digsuse ja seaduslikkuse eest.

6.9. Teavitama vallavanemat kirjalikult, kui ta tegeleb voi kavatseb tegeleda avaliku
teenistuse seaduse § 60 ldike 1 punktides 1-4 nimetatud korvaltegevusega.

6.10. Andma iile ametikohalt vabastamisel asjaajamise ja vallavalitsuse poolt talle
kasutamiseks antud vara vallavalitsuses selleks kehtestatud korras.

7. AMETIJUHENDI MUUTMINE

7.1. Kéesolevat ametijuhendit voib muuta {iksnes vallasekretdri ja vallavanema kokkuleppe
alusel voi vallavanema poolt enne uue vallasekretéri teenistusse votmist, samuti juhul, kui
muudatuse aluseks on kehtivad digusaktid.

8. ALLKIRJAD

8.1 Kéesolevaga tdendan, et olen tutvunud ametijuhendiga, kohustun jiargima selle sitteid ja
olen teadlik vastutusest.

Allkiri:

VALLAVANEMA ees- ja perekonnanimi Karel Télp
Allkiri:

“« 2020.a.

Ametijuhend joustub alates 01.02.2021. aasta.



