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VALLASEKRETARI AMETIJUHEND
1. ULDOSA
1.1. Ametikoha nimetus vallasekretér
1.2. Nimetab ametisse ja vabastab ametist ~ vallavanem
1.3. Kellele allub vallavanemale
1.4. Alluvad sekretdr-registripidaja,
vallasekretéri abi-personalispetsialist,
andmekaitsespetsialist-registripidaja,
jurist,
infokommunikatsiooni peaspetsialist
1.6. Keda asendab sekretdr-registripidaja,
vallasekretéri abi-personalispetsialist,
andmekaitsespetsialist-registripidaja,
jurist
1.7. Kes asendab sekretir-registripidaja,
jurist

1.7. Ladneranna valla vallasekretir on
Léidneranna Vallavalitsuse osakonnajuhatajate teenistusgruppi kuuluv ametnik.

2. NOUDED AMETIKOHALE

2.1. Vallasekretdr peab vastama avaliku teenistuse seaduse ja ametiasutuse pdhimédrusega
osakonnajuhile kehtestatud nduetele ning suutma téita teenistusiilesandeid vastavalt juhi
teenistusgrupile kehtestatud nouetele, sh otsustuspddevuse, vastutuse ja nduetekohasusega.
2.2. Vallasekretdr peab vastama kohaliku omavalitsuse korralduse seadusega kehtestatud
nduetele ning sooritama perekonnaseisuametnikuna todtamiseks seaduses ettendhtud eksami.
Vallasekretir peab omama vihemalt 2-aastast tdokogemust oma ametikoha valdkonnas eri-,
kutse- vO1 ametialast ettevalmistust ndudval todl.

2.3. Teadmised ja oskused:

2.3.1. Riigi pdhikorra (pdhiseadus ja pohiseaduslikud seadused), kodanike pohidiguste ja —
vabaduste ning avaliku halduse organisatsiooni tundmine.

2.3.2. Kohaliku omavalitsuse korraldust reguleerivate digusaktide ja teabehalduse aluste pdhjalik
tundmine.



2.3.3. Avalikku teenistust reguleerivate digusaktide (avaliku teenistuse seadus,
korruptsioonivastane seadus jmt) pohjalik tundmine.

2.3.4. Teenistusvaldkonda reguleerivate digustloovate aktide ja parima praktika pohjalik
tundmine ning oskus neid teenistusiilesannete tditmisel rakendada.

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

2.3.6. Uldised teadmised Euroopa Liidu institutsioonidest, organisatsiooni struktuurist ja
Euroopa Liidu digusest.

2.3.7. Uldised teadmised avaliku sektori majandustegevuse ja eelarve koostamise pShimdtetest.
2.3.8. Oskus kasutada arvutit, sealhulgas ametikohal vajalikke teksti- ja tabeltootlusprogramme
ning teisi arvutiprogramme ja andmekogusid, sh dokumendihaldusprogrammi Delta.

2.3.9. Oskus koostada digusaktide eelndusid ja haldusakte ning teadma ja jargima
haldusmenetlusele kehtestatud reegleid.

2.3.10. Eesti keele oskus korgtasemel.

2.3.11. Oskus planeerida oma td6protsessi.

2.3.12. Oskus kuulata vestluspartnerit ning motiveerida oma seisukohti selgelt nii suuliselt kui
kirjalikult.

2.3.13. Oskus dra kuulata kaastdotajaid, hinnata objektiivselt situatsioone ning pakkuda vélja
voimalikke lahendusi ja teha kokkuvdtteid.

2.3.14. Ausus, algatusvdime ja loovus.

2.3.15. Koostoovoime.

2.3.16. Voime stabiilselt ja tulemusrikkalt toGtada.

2.3.17. Kohusetunne, otsustus- ja vastutusvdime, sealhulgas suutlikkus votta iseseisvalt vastu
otsuseid oma ametikoha paddevuse piires, voime nédha ette otsuste tagajirgi ja vastutada nende
eest.

2.3.18. Intellektuaalne voimekus, sealhulgas olulise eristamise oskus ja analiilisivdime.

2.3.19. Teadmised ja oskused peavad olema kaasaegsed, voimaldamaks todtada kaasaegses
keskkonnas.

2.3.20. Viga hea suhtlemisoskus, sealhulgas oskus koostooks avalike huvide elluviimisel. Hea
véljendus- ja kuulamisoskus, oskus siilitada rahu probleemsetes olukordades ning motiveerida
oma seisukohti arusaadavalt.

2.3.21. Oskus ise mdista, millistes valdkondades tal hakkab teadmistest voi oskustest nappima
ning ta peab olema vdimeline leidma voimalusi nende teadmiste voi oskuste tdiendamiseks ning
peab olema oma eri-, kutse- ja ametialase enesetdiendamisega ndus.

2.4. Vallasekretér juhindub oma t66s Eesti Vabariigi seadusandlusest, Ladneranna valla
pohiméirusest, Lidneranna Vallavalitsuse kantselei pohimaarusest,

Laaneranna Vallavolikogu ja Ladneranna Vallavalitsuse digusaktidest, Ladneranna
Vallavalitsuse pdhiméarusest, vallavalitsuse todkorralduse reeglitest ja teabehalduse korrast, sh
ohutusnduetest, kdesolevast ametijuhendist ning muudest vallavalitsuse t66d reguleerivatest
oigusaktidest ja dokumentidest.

3. AMETIKOHA POHIEESMARK

Vallasekretiri ametikoha pohieesmirk on vallakantselei to0 jarjepidevuse tagamine ja tegevuse
juhtimine ning dokumentatsiooni digusaktidele vastavuse tagamine.



4. TEENISTUSULESANDED

Vallasekretiri teenistusiilesanded:

4.1. vallakantselei tegevuse juhtimine ja esindamine ning teiste kantselei pohimééruses margitud
iilesannete tditmine, s.h. eelkdige

4.1.1.teenistuseks vajalike ressursside olemasolu kindlustamine,

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

4.1.3. vallavalitsuse asjaajamise korraldamine ning dokumentide loetelu ja teabehalduse korra
kaasajastamine;

4.1.4. vallakantselei sisemise t00 korraldamiseks késkkirjade andmine ja nende projektide
koostamine;

4.1.5. vallakantselei koostatud dokumentide allkirjastamine voi viseerimine;

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

4.3. volikogu ja valitsuse digusaktide eelndude viljatodtamise tagamine ja vallavolikogule- ja
valitsusele esitamine;

4.4. volikogu ja valitsuse kirjade, digusaktide eelndude, volituste, tdendite ja aktide projektide
koostamine tema padevusse antud kiisimustes;

4.5. oma allkirjaga toendite, diendite, drakirjade ja véljavotete viljastamine;

4.6. volikogu ja valitsuse pdevakorda esitatavate digusaktide eelndude kontrollimine;

4.7. vallavalitsuse istungite pdevakorra kavade koostamine, vallavalitsuse istungite materjalide
ettevalmistamine, istungite protokollimine ja digusaktide vormistamine ning valitsuse madrustele
ja korraldustele kaasallkirja andmine;

4.8. valitsuse ja volikogu digusaktide avaldamise ja t60 avalikustamise korraldamine;

4.9. volikogu ja valitsuse mééruste, volikogu otsuste ja valitsuse korralduste tditmise kontrolli
tagamine;

4.10. valitsuse istungite protokollide koostamise, valitsuse ja volikogu digusaktide viljavotete ja
edastamise tagamine;

4.11. haldusaktide ametlik kinnitamine;

4.12. valla vapipitsati hoidmine;

4.13. ametiasutuse teenistujate, Lidneranna Vallavalitsuse ja Ladneranna Vallavolikogu ning
nende komisjonide litkmete ja ametiasutuse hallatavate asutuste to6tajate juhendamine
asjaajamise korraldamisel ning dokumendihaldussiisteemiga tdotamisel;

4.14. vallavalitsuse ja vallavolikogu vahelise t66 koordineerimine;

4.15. vaiarteomenetluses kohtuvilise menetleja lilesannete tditmise korraldamine;

4.16. vallavolikogu- ja valitsuse istungitel osalemine sonadigusega;

4.17. perekonnasiindmuste registreerimise ning vastavate kannete tegemise korraldamine
rahvastikuregistrisse;

4.18. ndupidamiste, komisjonide koosolekute jm organisatsioonilise korralduse tagamine;
4.19. valla kohtus (s.h tditemenetlus) erivolitusteta esindamine voi selleks teiste isikute
volitamine;



4.20. notariaaltoimingute teostamine vastavalt kehtivatele digusaktidele;

4.21. valimiste voi rahvahddletuste korralduslik tagamine, nende ettevalmistamise ja ldbiviimise
korraldamine vallas Euroopa Parlamendi valimiseseaduses, kohaliku omavalitsuse volikogu
valimise seaduses, Riigikogu valimise seaduses voi rahvahééletuse seaduses sitestatud korras;
4.22. valla vapipitsati hoidmine, templite, blankettide ja valla vapipitsati kasutamise
korraldamine ning seadustest tulenevate nouete tditmise tagamine nimetatud valdkonnas;

4.23. vallavalitsuse teabehalduse iildise korraldamise eest vastutamine, sh koost66 valla avalike
suhete spetsialisti ja valla infotehnoloogia peaspetsiaistiga;

4.24. teabe passiivse ja aktiivse avalikustamise korraldamise eest vastutamine;

4.25. arhivaalide hoidmise, korrastamise ning avalikku arhiivi tileandmise korraldamise eest
vastutamine;

4.26. valla dokumentide arhiveerimise korraldamine, sh dokumentide ringluse,
slistematiseerimise ja dokumentide sédilimise tagamise korraldamine;

4.27. vajadusel koostdo tegemine teiste valla- ja linnasekretédridega;

4.28. vallavanemale ettepanekute tegemine vallakantselei organisatsioonilise struktuuri,
koosseisu ja t66- ning palgakorralduse kohta ja kantselei teenistujate todalaseks koolitamiseks;
4.29. vallakantselei teenistujatega hindamis- ja arenguvestluste korraldamine;

4.30. vallakantselei poolt vormistatud informatiivse sisuga mérgukirjade ja selgitustaotluste
allkirjastamine, millega ei voeta rahalisi ega muid kohustusi ning ei anta digusi ega panda
kohustusi kantseleivélistele teenistujatele ning vastab oma péadevuse piires teabenduetele ja
kirjadele;

4.31. kodanike vastuvdtmine ning oma padevusse kuuluvates kiisimustes avalduste, ettepanekute
ja kaebuste lahendamine

4.32. teenistusliku jdrelevalve ldbiviimise korraldamine;

4.33. kohustustuste tdimine, mis tulenevad kohaliku omavalitsuse korralduse seadusest ja teistest
Eesti Vabariigi digusaktidest, valla pohimédrusest, volikogu otsustest ja miérustest ning
valitsuse korraldustest ja méiédrustest ning vallavanema késkkirjadest;

4.34. statistilise aruandluse koostamise korraldamine kantselei pddevusse kuuluvates kiisimustes;
4.35. pereregistri pidamise ja seda puudutavate teadete Ametlikesse Teadaannetesse edastamise
korraldamine;

4.36. Lidneranna valla asutuste andmete ja dokumentide edastamine Ariregistrile;

4.37. osakonna teenistujate ametijuhendid ja todiilesannete loetelu koostamine;

4.38. vallavanema antud tdiendavate iihekordsete ametikoha eesmaérgist tulenevalt
teenistusiilesannete tditmine, mille tditmine ei tulene ametijuhendist ega digusaktidest v3i nende
tditmise korraldamine;

4.39. muudest seadustest, valla pdhiméérusest voi teistest kohaliku omavalitsuse liksuse
oigusaktidest vallasekretérile satestatud iilesannete tditmine.

5. VASTUTUS

Vallasekretir vastutab:

5.1. oma todiilesannete korrektse ja digeaegse tditmise ning vormistatud dokumentide digsuse ja
sdilitamise eest ning teeninduskeskuse tdhusa toimimise eest;

5.2. ametialase informatsiooni ainult ametialase kasutamise, informatsiooni hoidmise ja
kaitsmise eest;



5.3. enda kasutuses oleva dokumentatsiooni, materiaalsete véartuste ja tehniliste vahendite
nouetekohase hoidmise eest;

5.4. isikuandmeid puudutatava informatsiooni kaitsmise ja hoidmise eest;

5.5. Laédneranna valla hea maine kujundamisele kaasa aitamise ning selle hoidmise eest;

5.6. enese kvalifikatsiooni tostmise ja tdiiendamise eest vastavalt asutuse poolt pakutud
voimalustele;

5.7. seadustest, kohaliku omavalitsuse digusaktidest, tookorralduse reeglitest ja ning muudest
vallavalitsuse t60d reguleerivatest digusaktidest ja dokumentidest vallasekretdrile tulenevate
kohustuste tditmise eest.

6. OIGUSED

Vallasekretéril on digus:

6.1. kasutada oma t66s Ladneranna valla pdhiméérusest ja teistest kohaliku omavalitsuse liksuse
Oigusaktidest, asjaajamiskorrast ja seadustest tulenevaid digusi;

6.2. saada vallavalitsuse struktuuriiiksustelt, hallatavatelt asutustelt ja kodanikelt oma t66ks
vajalikku informatsiooni ametijuhendis margitud too6iilesannete tditmiseks;

6.3. teha omapoolseid ettepanekuid kantselei t66 paremaks korraldamiseks ja probleemide
lahendamiseks;

6.4. tdiendada ennast erialastel koolitustel vastavalt asutuse poolt pakutud véimalustele;

6.5. omada sisustatud t66ruumi ja to0 tegemiseks sobivaid tingimusi, nduda tdoiilesannete
tditmiseks vajalikke vahendeid, materjale ja tehnikat ning saada tehnilist abi nende kasutamisel,
6.6. keelduda tilesannete tditmisest, milleks tal puudub kvalifikatsioon, mis ei ole ametijuhendi
kohaselt tema iilesanneteks, mida ta pohjendatult ei suuda téita voi mis on vastuolus seadusega.

7. AMETIJUHENDI MUUTMINE

7.1. Kdesolevat ametijuhendit voib muuta kooskdlas seadusega juhtudel, kui muudatuse aluseks
on kehtivad digusaktid voi vajadus iimber korraldada vallavalitsuse t66d.

7.2. Ametijuhendi kaasajastamise eesmargil vaadatakse ametijuhend vahetu lilemuse ja ametniku
poolt 14bi vahemalt iiks kord aastas toimuva iga-aastase arenguvestluse ajal.

8. LOPPSATTED

8.1. Ametniku digused, teenistuskohustused (sh tegevuspiirangud) ja vastutus on reguleeritud
avaliku teenistuse seadusega.

8.2. Ametijuhend allkirjastatakse isiku vallasekretiri ametikohale nimetamisel ning sellega
teenistusiilesandeid tditma asuv isik kinnitab teenistusiilesannetega tutvumist ning tditmiseks
votmist. Allkirjastatud ametijuhendit hoitakse dokumendihaldussiisteemis.

Kinnitan, et olen tutvunud ametijuhendiga, kohustun jargima selle sétteid ja olen teadlik oma
iilesannete tditmisega kaasnevast vastutusest.

Vallasekretér (allkirjastatud digitaalselt)
Ees- ja perekonnanimi






