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05.12.2018 kaskkirjaga nr 13-1/2018/355

VALLASEKRETARI ABI AMETIJUHEND

1. ULDOSA

1.1. Struktuuriiiksus vallakantselei

1.2. Teenistuskoha nimetus vallasekretéri abi

1.3. Teenistuskoha litk ametnik (ATS § 7 Idike 3 punkti 8 alusel)
1.4. Teenistusgrupp keskastme spetsialist

1.5. Otsene juht vallasekretér

1.6. Vallasekretéri abi nimetab ametisse késkkirjaga vallavanem.

1.7. Vallasekretiri abi teenistussuhte peatumisel méérab vallavanem késkkirjaga tema asendaja.

2. TEENISTUSULESANDED

Vallasekretiri abi:

2.1. vormistab ja registreerib volikogu menetlusse esitatud eelndud;

2.2. koostds volikogu esimehega valmistab ette volikogu istungi pdevakorra;

2.3. edastab volikogu komisjonidele t60ks vajalikke dokumente ja materjale;

2.4. vajadusel protokollib komisjonide koosolekuid;

2.5. valmistab ette ja protokollib volikogu eestseisuse koosolekuid;

2.6. protokollib volikogu istungeid, vormistab Oigusakte ning abistab istungite tehnilisel
teenindamisel;

2.7. edastab volikogu esimehele allkirjastamist vajavad dokumendid;

2.8. esitab valla digusaktid ja nende terviktekstid avaldamiseks Riigi Teatajas;

2.9. kannab volikogu digusaktid, nende eelndud ja istungite protokollid dokumendiregistrisse;
2.10. korraldab volikogu digusaktide teatavakstegemise adressaatidele;

2.11. tagab infovahetuse volikogu ja vallavalitsuse vahel;

2.12. koostab vajadusel kirju ja muid tekste;

2.13. peab arvestust volikogu litkmete, volikogu komisjonide liikkmete ning vallavalitsuse
teenistujate tootundide kohta volikogu voi komisjonide t60s osalemisel ja esitab kokkuvdtte
rahandusosakonnale;

2.14. osaleb ndupidamiste, koosolekute ja istungite tehnilisel ettevalmistamisel;

2.15. annab sisendi valla veebilehel ja valla ajalehes volikogu puudutava osa kohta;

2.16. vajadusel asendab sekretéri (eelkdige ametiasutuse iildtelefonile vastamisel).

3. OIGUSED TEENISTUSULESANNETE TAITMISEL

Teenistujal on digus:

3.1. saada teenistusiilesannete tditmiseks vajalikku informatsiooni;

3.2. saada teenistuseks vajalikku tdiendkoolitust;

3.3. teha ettepanekuid tookorralduse osas;

3.4. kasutada tooks vajalikke toovahendeid, arvuti- ja kontoritehnikat ning saada tehnilist abi
nende kasutamisel.




4. VASTUTUS TEENISTUSULESANNETE TAITMISEL

Teenistuja vastutab:

4.1. ametijuhendis sdtestatud teenistusiilesannete digeaegse ja kvaliteetse tditmise eest;

4.2. tema poolt viljastatud dokumentide ja informatsiooni digsuse eest;

4.3. isikuandmete kaitseks ettendhtud turvameetmete rakendamise eest;

4.4. teenistusiilesannete tditmise kéigus teatavaks saanud juurdepddsupiiranguga andmete
saladuses hoidmise eest;

4.5. tookorralduse reeglite, tule- ja toOohutusnduete tditmise ja talle kasutamiseks antud
toovahenditega heaperemeheliku iimberkdimise eest;

4.6. tema kasutusse antud materiaalsete vahendite ja dokumentide korrashoiu ning sdilimise eest.

5. AMETIJUHENDI MUUTMINE

5.1. Ametijuhendi kinnitab ning seda muudab vallavanem oma késkkirjaga.

5.2. Ametijuhendi muutmiseks on vajalik ametniku ndusolek, kui:

- muutuvad oluliselt teenistusiilesannete tditmiseks kehtestatud néuded;

- muutuvad oluliselt ametijuhendis méiératud teenistusiilesanded;

- ametniku td0aja korraldus muutub seetottu, et ametijuhendis muudetakse summeeritud t6daja,
valveaja voi 66t00 kohaldamist;

- suureneb oluliselt teenistusiilesannete maht;

- teenistusiilesannete muutmise tdttu vaheneb pohipalk (ATS § 52 18ige 3).




