Lisa nr 7
KINNITATUD
Vallavanema 03.01.2020
késkkirja nr 2-5/1

VALLASEKRETARI AMETIJUHEND

1. ULDSATTED

Ametinimetus: vallasekretar

Vahetu juht: vallavanem

Alluvad: jurist-jarelvalveametnik, kantselei spetsialistid, IT-spetsialist, IKT-spetsialist
Kes asendab: vallavanema késkkirjaga madratud isik

Keda asendab: juristi

2. AMETIKOHA EESMARK

1.1 Kuusalu valla digusaktide seadusliku vastavuse tagamine;
1.2 Kuusalu vallavalitsuse kantselei katkematu tookorralduse tagamine;
1.3 Kuusalu vallavalitsuse asjaajamise ja dokumendiringluse korraldamine.

3. TEENISTUSKOHUSTUSED

3.1 juhib vallakantselei tegevust;

3.2 esitab vahetule juhile ettepanekuid kantselei struktuuri, funktsioonide ja koosseisu kohta;
3.3 kontrollib vallavalitsuse istungi pdevakorda planeeritud eelndude ettevalmistamist;

3.4 koordineerib vallavalitsuse istungite ettevalmistamist ja korraldab istungite protokollimist;
3.5 annab kaasallkirja vallavalitsuse méérustele, korraldustele ja teistele dokumentidele;

3.6 tagab vallavalitsuse Oigusaktide ja muude dokumentide vastavuse pdohiseaduse ja
seadustega ning kooskdla teiste digustloovate aktidega;

3.7 viseerib méiruste, korralduste ja otsuste eelndud ning annab volikogule ja valitsusele nende
seaduslikkuse kohta arvamuse;

3.8 korraldab volikogu ning vallavalitsuse digusaktide avalikustamist;

3.9 korraldab valla digusaktide tditmise kontrolli;

3.10 esindab valda kohtus voi volitab selleks teisi isikuid;

3.11 hoiab valla vapipitsatit;

3.12 korraldab vallavalitsuse personalitddd;

3.14 teostab notariaaltoiminguid;

3.15 annab vallakantselei sisemise t66 korraldamiseks kaskkirju;

3.16 tootab vélja ja esitab miéruste, otsuste, korralduste projektid tema pddevusse antud
kiisimustes;

3.17 juhib valla valimiskomisjoni t66d ja korraldab valimiste tehnilist ettevalmistamist ja
labiviimist, allkirjastab valijate nimekirjad;

3.18 korraldab vajadusel kantseleitootajate tdienduskoolitusele saatmise;

3.19 koostab temale alluvate ametnike ametijuhendid;

3.20 on kursis kohaliku omavalitsuse tegevust reguleerivate digusaktidega, jélgib regulaarselt
muudatusi seadusandluses ning teeb ettepanekuid volikogu ja vallavalitsuse oigusaktide
vastavusse viimiseks kehtiva seadusandlusega;



3.21 tootab vidlja valla kantselei ja vallavalitsuse dokumendihalduse arengusuunad ja
koordineerib nende elluviimist, esitab ettepanekud vallavolikogu ja vallavalitsuse t66
efektiivsemaks korraldamiseks ja vajalike muudatuste sisseviimiseks;

3.22 teeb ettepanekuid valla eelarve koostamisel koolitus-, kantselei- ja majanduskulude osas;
3.23 tdidab ilma erikorralduseta iilesandeid, mis tulenevad t66 iseloomust, t606 lildisest kdigust,
teenistusiilesannetega seotud valdkonda reguleerivatest ja ametiasutuse t66 korraldamiseks
antud digusaktidest ning vahetu juhi seaduslikke teenistusalaseid suulisi ja kirjalikke korraldusi.

4. VASTUTUS

4.1 Avalikku teenistust ja teenistusiilesannetega seotud valdkonda reguleerivate digusaktidega
satestatud iilesannete, ametiasutuse tookorraldust reguleerivate nduete ja juhendite ning
kdesoleva ametijuhendiga kehtestatud teenistusiilesannete seadusliku, digeaegse ja kvaliteetse
tditmise eest;

4.2. tema poolt viljastatud dokumentide ja teabe digsuse eest;

4.3. teenistusiilesannete tottu teatavaks saanud riigi- ja ametisaladuse, teiste inimeste
perekonna- ja eraellu puutuvate andmete ning muu ainult asutusesiseseks kasutamiseks
madratud informatsiooni hoidmise eest;

4.4. véljastatud informatsiooni ja dokumentide digsuse eest;

4.5. kasutusse antud toovahendite ja wvara sdilimise ning korrashoiu, sihtotstarbelise,
heaperemeheliku ja otstarbeka kasutamise eest ning tegevuse voi tegevusetusega pohjustatud
kahju eest vastavalt seadusandlusele.

5. OIGUSED

5.1. Saada teenistusiilesannete tditmiseks vajalikku informatsiooni ja dokumente
vallavolikogult, vallavalitsuselt, valla ametiasutuse hallatavatelt asutustelt ja valla osalusega
aritihingutelt ning teistelt padevatelt isikutelt;

5.2 valmistada ette ja esitada digusaktide eelndusid tema padevusse kuuluvates kiisimustes;
5.3 anda arvamusi ja kooskodlastusi ning allkirjastada oma pédevuse piires teenistusiilesannete
taitmise kdigus koostatud dokumente;

5.4 kokku kutsuda ndupidamisi ning teha ettepanekuid toorithmade moodustamiseks ja
asjatundjate kaasamiseks oma padevusse kuuluvate kiisimuste lahendamisel;

5.5 teha vahetule juhile ettepanekuid:

5.5.1 oma péddevusse kuuluva valdkonna edendamiseks, t60 paremaks korraldamiseks ja
probleemide lahendamiseks;

5.5.2 struktuuriiiksuse ametikohtade koosseisu ja lilesannete, teenistustingimuste tagamise,
vahendite eraldamise ja tookorralduse muutmise osas;

5.5.3 talle alluvate ametnike teenistusse ja votmiseks ja teenistusest vabastamiseks, tootajate
toolevotmiseks ja vabastamiseks, neile tootasu madramiseks, ergutuste ja distsiplinaarkaristuste
kohaldamiseks;

5.5.4 talle alluvate teenistujate tdiendkoolitusele suunamiseks;

5.5.5 teenistusiilesannete tditmiseks vajaliku kirjanduse tellimiseks ja ostmiseks;

5.6 anda talle alluvatele ametnikele teenistusalaseid korraldusi digusaktides ja ametijuhendites
sdtestatud teenistuskohustuste tditmiseks ning seadusega ettendhtud korras iihekordseid
teenistusalaseid korraldusi, mille tditmine ei tulene nende teenistuskohustustest,

5.7 viia ldbi iga-aastased vestlused ja katseaja 10pu vestlused talle vahetult alluvate
teenistujatega;

5.8 osaleda vallavolikogu ja -valitsuse istungitel;



5.9 saada teenistuseks vajalikku eri-, kutse- ja ametialast tdiendkoolitust ning osaleda
teabeiiritustel eelarves ettendhtud mahus;

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

5.11 tegutseda iseseisvalt teenistusiilesannete tditmisel.

6. HARIDUSELE, TOOKOGEMUSELE, TEADMISTELE JA OSKUSTELE
KEHTESTATUD NOUDED

Haridus ja tookogemus: vastavus kohaliku omavalitsuse korralduse seaduse § 55 10ike 2
nduetele.

Keeleoskus: Eesti keele oskus keeleoskuse C1 tasemel ja vene keele oskus keeleoskuse B1
tasemel.

Arvutioskus: Ametikohal vajalike teksti-, tabeltootlus- ja andmebaasi programmide ning
elektrooniliselt peetavate andmekogude kasutamise oskus.

7. AMETIJUHENDI MUUTMINE

6.1. Ametijuhend vaadatakse 14bi ja muudetakse vastavalt vajadusele poolte kokkuleppel.
6.2. Ametijuhendit ei voi muuta ametniku ndusolekuta, kui:

6.2.1. muutuvad oluliselt todtlesannete tditmiseks kehtestatud nduded;

6.2.2. muutuvad oluliselt ametijuhendis miiratud todiilesanded,

6.2.3. suureneb oluliselt todiilesannete maht;

6.2.4. tooiilesannete muutmise tottu muutub tootasu.



