KINNITATUD
Poltsamaa vallavanema
05.12.2018 kaskkirjaga nr 13-1/2018/355

VALLASEKRETARI AMETIJUHEND

1. ULDOSA

1.1. Struktuuriiiksus vallakantselei

1.2. Teenistuskoha nimetus vallasekretdr

1.3. Teenistuskoha liik ametnik (ATS § 7 16ike 3 punkti 8 alusel)
1.4. Teenistusgrupp juht

1.5. Otsene juht vallavanem

1.6. Vallasekretdri nimetab ametisse kiskkirjaga vallavanem.

1.7. Vallasekretiri teenistussuhte peatumisel médrab vallavanem késkkirjaga tema asendaja.

2. TEENISTUSULESANDED

Vallasekretér:

2.1. juhib vallakantselei t66d;

2.2. tagab ametiasutuse dokumendiregistri pidamise, nduetele vastava dokumendiringluse ja
dokumentide vormistamise;

2.3. korraldab valla veebilehel isikuandmete kaitse ja kasutamise kohta teabe koostamise ja
avalikustamise;

2.4. juhendab ja ndustab ametiasutuse teenistujaid, vallavalitsuse ja volikogu ning nende
komisjonide litkkmeid ja vajadusel ametiasutuse hallatavate asutuste juhte asjaajamise
korraldamisel;

2.5. kinnitab ametlikult ametiasutuse dokumentide &rakirjad, koopiad ja véljavatted;

2.6. osaleb ametiasutuse hallatavate asutuste teenistusliku jarelevalve menetluses;

2.7. hoiab valla vapiga pitsatit ja riigivapiga pitsatit, korraldab nende pitsatite kasutamist ning
vastutab nende sédilimise eest;

2.8. votab sonadigusega osa vallavalitsuse ja volikogu istungitest;

2.9. annab arvamuse vallavalitsuse ja vallavolikogu digusaktide ja nende eelndude diguspérasuse
kohta;

2.10. koostab koosto0s vallavanemaga vallavalitsuse istungite pidevakorra projektid;

2.11. annab kaasallkirja vallavalitsuse digusaktidele (korraldustele ja méérustele);

2.12. korraldab vallavalitsuse istungi protokolli koostamise voi protokollib ise;

2.13. korraldab vallavalitsuse ja volikogu Oigusaktide avalikustamise ning nende edastamise
asjasse puutuvatele isikutele ja asutustele;

2.14. korraldab vallavalitsuse ja volikogu mééruste edastamise Riigi Teatajale ning tagab méairuste
nouetekohase avaldamise valla veebilehel;

2.15. peab arvestust vallavalitsuse liikkmete osalemise iile vallavalitsuse istungitel ja esitab
kokkuvotte rahandusosakonnale;

2.16. on valimiste korraldaja ja juhib valla valimiskomisjoni t66d seadustega antud padevuse
piires;

2.17. teeb notariaaltoiminguid seadustega vallasekretérile antud padevuse piires;

2.18. esindab valda kohtus erivolituseta ning volitab kohtus esindamiseks teisi ametiasutuse
teenistujaid;

2.19. edastab valla asutuste andmed ja dokumendid riigi ja kohaliku omavalitsuse asutuste
ritklikule registrile;




2.20. korraldab personali- ja arhiivialast t66d;

2.21. tagab vallakantselei tegevusvaldkonna digusaktide koostamise ja ajakohastamise;

2.22. kirjutab alla vallakantselei vormistatud informatiivse sisuga margukirjadele ja
selgitustaotlustele, millega ei vdeta rahalisi ega muid kohustusi ning ei anta digusi ega panda
kohustusi teistele ametnikele ja tootajatele viljapool vallakantseleid;

2.23. vastutab osakonna eelarvevahendite sihipdrase kasutamise eest;

2.24. suhtleb vajadusel meediaga oma péadevuse ja teenistusiilesannete piires;

2.25. teeb vallavanemale ettepanckuid vallakantselei teenistujate teenistusse votmiseks,
tootasustamiseks, edutamiseks, ergutuste kohaldamiseks ning hoiatuste tegemiseks;

2.26. tootab vilja ja kaasajastab vallakantselei teenistujate ametijuhendid;

2.27. korraldab vallakantselei teenistujate hindamis- ja arenguvestlusi.

3. OIGUSED TEENISTUSULESANNETE TAITMISEL

Teenistujal on digus:

3.1. saada teenistusiilesannete tiitmiseks vajalikku informatsiooni;

3.2. saada teenistuseks vajalikku tdiendkoolitust;

3.3. teha ettepanekuid todkorralduse osas;

3.4. kasutada t60ks vajalikke toovahendeid, arvuti- ja kontoritehnikat ning saada tehnilist abi
nende kasutamisel.

4. VASTUTUS TEENISTUSULESANNETE TAITMISEL

Teenistuja vastutab:

4.1. ametijuhendis sitestatud teenistusiilesannete digeaegse ja kvaliteetse tditmise eest;

4.2. tema poolt viljastatud dokumentide ja informatsiooni digsuse eest;

4.3. 1sikuandmete kaitseks ettendhtud turvameetmete rakendamise eest;

4.4. teenistusiilesannete tditmise kdigus teatavaks saanud juurdepéddsupiiranguga andmete
saladuses hoidmise eest;

4.5. tookorralduse reeglite, tule- ja tdoohutusnduete 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 kiskkirjaga.

5.2. Ametijuhendi muutmiseks on vajalik ametniku nousolek, kui:

- muutuvad oluliselt teenistusiilesannete tditmiseks kehtestatud nduded;

- muutuvad oluliselt ametijuhendis madratud teenistusiilesanded;

- ametniku td6aja korraldus muutub seetdttu, et ametijuhendis muudetakse summeeritud t6daja,
valveaja vO1 66t60 kohaldamist;

- suureneb oluliselt teenistusiilesannete maht;

- teenistustlilesannete muutmise tottu viheneb pohipalk (ATS § 52 16ige 3).




