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1. ULDOSA

Ametiasutus: Saarde Vallavalitsus
Ametikoht: vallasekretar
Teenistusgrupp: juhid

Ametikoha asukoht: Saarde vald

Teenistusse votmine

ametikohale nimetab vallavanem

Vahetu juht: vallavanem

Alluvad: sekretir, referent-dokumendihaldur
Asendaja: médrab vallavanem oma kaskkirjaga
Keda asendab: maédrab vallavanem oma kaskkirjaga
2. AMETIKOHA EESMARK

Vallakantselei t66 jarjepidevuse tagamine, vallavolikogu ja vallavalitsuse ning vallakantselei
dokumentatsiooni vastavuse tagamine Eesti Vabariigi ja Saarde Vallavalitsuse ning Saarde
Vallavolikogu digusaktidele. Valimiste korraldamine.

3. TOOULESANDED JA SOOVITUD TULEMUS

ULESANNE SOOVITUD TULEMUS
3.1. Eesti Vabariigi seadusandlikest aktidest, | Ulesanded on tdidetud korrektselt,
Saarde valla  pohimidrusest, vallavolikogu | digeaegselt ning seadusele vastavalt.

madrustest ja otsustest, vallavalitsuse méérustest ja
korraldustest ning vallavanema késkkirjadest
tulenevate iilesannete tditmine ja  tditmise
korraldamine.

3.2. Vallakantselei juhtimine ja t66 korraldamine,
sh asjaajamise ja dokumendihalduse korraldamine
ning ettepanekute  tegemine  vallakantselei
teenistuskorralduse, struktuuri ja teenistujate
koosseisu kohta.

Vallakantselei t60 on efektiivselt
korraldatud.

3.3. Vallavalitsuse  teenistujate, vallavalitsuse,
vallavolikogu ning ametiasutuse hallatavate
asutuste juhtide juriidiline ndustamine.

Po6rdumise  korral on

noustatud.

juriidiliselt

3.4. Vajadusel vallakantselei sisemise t66 korralda-
miseks kiskkirjade andmine.

Kaéskkirjad on diguspirased.

3.5. Teostab
notariaaltoimingud.

pensionivolikirjade

Notariaaltoimingud on teostatud.

3.6. Ametiasutuse andmekaitse ja personalit6od
korraldamine.

Andmekaitse  ja
korraldatud.

personalitd  on




3.7. Puhkuste ajakava koostamine.

Puhkuste  ajakava
koostatud ja Kinnitatud.

on  Qigeaegselt

3.8. Andmekaitsemédruse ja muude EL
andmekaitsenormide ja isikuandmete kaitse
pOhimotete jargimise jélgimine, sh

andmesubjektide ndustamine koigis kiisimustes,
mis on seotud isikuandmete to6tlemise ning sellest
tulenevate digusaktide kasutamisega.

Isikuandmete kaitsel on jargitud vastavate
oOigusaktide ndudeid.

3.9. Enda toovaldkonna oigusaktide eelndude
véljatéotamine, vallavalitsuse ametnike poolt ette
valmistatud Oigusaktide eelndude ja muude
dokumentide diguslikkuse kontrollimine.

Dokumendid on Gdigusparased.

3.10. Vallavalitsuse ja vallavolikogu istungite
paevakorra koostamine ja istungite protokollimise
korraldamine.

Istungite pdevakorrad on koostatud ja
istungid korrektselt protokollitud.

3.11. Oigusaktide avalikustamise, sh elektrooni-
lises Riigi Teatajas ja asjasse puutuvatele isikutele
ning asutustele edastamise korraldamine.

Oigusaktid on digeaegselt avalikustatud.

3.12. Kaasallkirja andmine vallavalitsuse
madrustele ja korraldustele.

Maiirused ja korraldused on digeaegselt
allkirjastatud.

3.13. Vallavalitsuse esindamine ametitilesannetest
tulenevates valdkondades.

Vallavalitsus on esindatud.

3.14. Valla esindamine kohtus ja teiste ameti-
asutuse teenistujate volitamine kohtus esinda-
miseks.

Vald on esindatud.

3.15. Valla vapipitsati hoidmine.

Vapipitsat on hoitud.

3.16. Valimiste ettevalmistamine ja elluviimine
vastavalt digusaktidele.

Valimised on diguspéraselt 1dbiviidud.

3.17. Ametiasutuse = dokumentide  drakirjade,
koopiate ja viljavotete ametlik kinnitamine.

Dokumendid on kinnitatud.

3.18. Seadusega kohaliku omavalitsuse padevuses
olevate perekonnaseisutoimingute teostamine.

Perekonnaseisutoimingud on teostatud.

3.19. Valla dokumentide arhiveerimise
korraldamine.

Dokumendid on korrektselt arhiveeritud.

3.20. Osaleb valimiste, kantselei ja arhiivitdoga
seotud eelarve arutelus.

Eelarvesse on ettepanekud tehtud.

3.21. Koostab oma todvaldkonnas statistilisi

aruandeid.

Aruanded on odigeaegselt ja korrektselt
koostatud.

3.22. Oma padevuse piires erinevate komisjonide ja
toorithmade t66s osalemine.

Koost6d komisjonide ja tooriithmade
litkmetega on tohus ja sisuline.

4. TAIENDAVAD ULESANDED

4.1. Tdidab vallavanema voi tema asendaja antud
iihekordseid teenistusiilesandeid.

Uhekordsed teenistusiilesanded
tdidetud korrektselt ja tihtaegselt.

on

4.2. Taidab ilma erikorralduseta tilesandeid, mis

Ulesanded on tiidetud korrektselt ja

tulenevad  t60 iseloomust ja  ametikohta | tdhtaegselt.
puudutavatest digusaktidest.
5. OIGUSED

5.1. Saada vallavanemalt, vallavalitsuse koigilt teenistujatelt, vallavolikogu liikmetelt ja valla
hallatavatelt asutustelt oma teenistusiilesannete tditmiseks vajalikku informatsiooni ja

dokumente.

5.2. Teha ettepanekuid haldusala paremaks korraldamiseks ja probleemide lahendamiseks.




5.3. Saada ametialast tdiendkoolitust ning votta osa vajalikest seminaridest ning dppepaevadest
vastavalt vallavalitsuse eelarvelistele voimalustele.

5.4. Kasutada ametisoidukit voi saada isikliku soiduauto kasutamise hiivitist vastavalt
kehtestatud piirméérale.

55. Kasutada sisustatud to6ruumi ja t00 tegemiseks sobivaid tingimusi, Saada
teenistusiilesannete tditmiseks vajalikke vahendeid, materjale ja tehnikat ning saada tehnilist abi
nende kasutamisel.

5.6. Keelduda tilesannete tditmisest, milleks tal puudub kvalifikatsioon, mis ei ole ametijuhendi
kohaselt tema iilesanneteks, mida ta pohjendatult ei suuda tdita voi mis on vastuolus seadusega.

5.7. Anda arvamusi ja kooskdlastusi, kokku kutsuda ndupidamisi ning teha ettepanekuid
tooriithmade moodustamiseks ja asjatundjate kaasamiseks oma padevusse kuuluvate kiisimuste
lahendamisel.

6. VASTUTUS

6.1. Avaliku teenistuse eetikakoodeksi ja Oigusaktidega avalikule teenistujale kehtestatud
nduete ja seatud piirangute tditmise eest.

6.2. Seaduste ja nende alusel antud Oigusaktidega ja ametijuhendiga pandud iilesannete
Oigeaegse, kvaliteetse ja korrektse tiitmise eest.

6.3. Teenistuja poolt vormistatud dokumentide ja esitatud andmete digsuse, seaduslikkuse ning
Oigeaegse edastamise eest.

6.4. Asjaajamiseks tema kasutuses olevate dokumentide séilimise ning pidamise eest vastavalt
dokumentide loetelule.

6.5. Oma teenistusvaldkonnas rahaliste vahendite sihipdrase kasutamise eest.

6.6. Teenistuja kasutuses oleva riist- ja tarkvara korrashoiu ning sdilimise eest ning juurdepéaésu
tokestamise eest korvalistele isikutele.

6.7. Teenistusiilesannete tditmisel teatavaks saanud isikuandmete ja juurdepddsupiiranguga
teabe mitteavalikustamise eest, seda ka pérast teenistussuhte 10ppemist.

6.8. Ametikohalt vabastamisel dokumentatsiooni ja talle kasutamiseks antud vara iileandmise
eest.

6.9. Vallavalitsust ja oma tookeskkonda kahjustada vodivatest hinnangutest ja tegudest
hoidumise eest.

7. AMETIKOHAL TOOTAMISEKS VAJALIK KVALIFIKATSIOON

7.1. HARIDUS JA TOOKOGEMUS

Vallasekretdir peab vastama kohaliku omavalitsuse korralduse seaduse §-s 55 toodud
vallasekretérile esitatud nduetele ning avaliku teenistuse seaduses §-des 14 ja 15 esitatud
nduetele.

7.2. KEELTEOSKUS

7.2.1. Eesti keele valdamine C1 tasemel.

7.2.2. Vihemalt lihe voorkeele valdamine tasemel, mis on vajalik teenistuskohustuste
tiitmiseks.

7.3. ARVUTIOSKUS

7.3.1. MS Office, Internet, sh ametikohal vajalikud teksti- ja tabeltd6tlusprogrammid ning teised
tooks vajalikud arvutiprogrammid ja andmekogud.

7.3.2. Oskus kasutada info- ja kommunikatsioonitehnoloogiat info otsimiseks, analiitisimiseks,
salvestamiseks ja edastamiseks, ideede véljendamiseks ning suhtlemiseks.

7.4. ULESANNETE TAITMISEKS VAJALIKUD TEADMISED JA OSKUSED

7.4.1. B-kategooria juhiluba.

7.4.2. Peab tundma riigi pohikorda, kodanike oiguseid ja vabadusi, avaliku halduse
organisatsiooni ja avalikku teenistust reguleerivaid digusakte.

7.4.3. Peab tundma kohaliku omavalitsuse korralduse aluseid ja kohaliku omavalitsuse
korraldust reguleerivaid digusakte ning asjaajamiskorra iihtseid aluseid.




7.4.4. Oskus oma ametikoha padevuse piires iseseisvalt otsuseid vastu votta, ette ndha tagajargi
ja vastutada nende ees.

7.4.5. Omama ametikohal ndutavaid juhtimisalaseid teadmisi ja oskuseid, sealhulgas, oskama
planeerida toOprotsessi ja alluvate t66d.

7.5 ISIKSUSEOMADUSED

7.5.1. Hea suhtlemisoskus, sh oskus korraldada koost6dd avalike huvide elluviimisel ja
suhtlemisel avalikkusega.

7.5.2. Hea viljendus- ja kuulamisoskus, sh oskus séilitada rahu probleemsetes olukordades ning
oskus selgitada oma seisukohti arusaadavalt.

7.5.3. Iseseisva tOotamise oskus, Otsustus- ja vastutusvoime ning pingetaluvus.

7.5.4. Kohusetundlik, usaldusvdirne ja empaatiavdimeline, sh suutlik vOtma iseseisvalt vastu
otsuseid oma ametikoha péddevuse piires ning voimeline ette ndgema otsuste tagajirgi ja
vastutama nende eest.

7.5.5. Meeldiv, avatud ja viisakas kéitumine.

8. AMETIJUHENDI MUUTMINE

Ametijuhendit voib muuta kokkuleppel ja juhul, kui muudatuse aluseks on kehtivad digusaktid.

Kinnitan, et olen ametijuhendiga tutvunud ning kohustun jargima selles ettendhtud ndudeid.

Vallasekretar:

(ees- ja perekonnanimi, allkiri, kuupéev)



