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POLTSAMAA VALLAVALITSUSE

VALLASEKRETARI ABI
AMETIJUHEND
1. ULDOSA
1.1. Struktuuriiiksus vallakantselei
1.2. Teenistuskoha nimetus vallasekretéri abi
1.3. Teenistuskoha liik ametnik
1.4. Teenistusgrupp keskastme spetsialist
1.5. Otsene juht vallasekretdr
1.6. Asendaja vallasekretdr, jurist
1.7. Keda asendab vallasekretiri, spetsialisti, juristi

1.8. Teenistuja nimetab ametisse vallavanem késkkirjaga.

1.9. Teenistuja teenistussuhte peatumisel médratakse asendaja vallavanema kiskkirjaga.

1.10. Ametijuhendiga néhakse ette teenistuskoha eesmairk, tddtilesanded, digused ja vastutus ning

teenistuskohal to6tamise eeldused.

2. TEENISTUSKOHA EESMARK

2.1. Teenistuskoha pdhieesmirgiks on vallavolikogu t66 tehniline teenindamine, vallavolikogu
ndustamine, asjaajamise korraldamine, vallavolikogu digusaktide vastavuse tagamine kehtestatud
nduetele. Lisaks eeltoodule on vallasekretéri abi ametikohustusteks vallavalitsuse personalitdd ja

andmekaitsetoo.

3. TEENISTUSKOHA ULESANDED JA SOOVITUD TULEMUS

Teenistuskoha iilesanded

Soovitud tulemus

3.1. Vallavolikogu ja vajadusel volikogu
komisjonide ndupidamiste, koosolekute,
istungite jm  tegevuse korraldamine ja
protokollimine. Volikogu istungite
ettevalmistamises ~ osalemine,  materjalide
edastamine volikogu komisjonidele,
eestseisusele ja volikogu litkmetele, tagamaks
volikogu sujuv t60.

Volikogu sujuv ja pohimddruses sitestatud
korrale wvastav t60 on tagatud. Volikogu
komisjonide koosolekute t66s on vajadusel
osaletud kokkulepitud mahus. Volikogu istungid
on protokollitud, protokollid tdhtaegselt
allkirjastamiseks esitatud, kutsed tdhtaegselt
vilja saadetud. Koosolekute ja istungite
toimumiseks vajalikud toimingud tdhtaegselt
tehtud. Oigusaktid tihtaegselt vormistatud ja
allkirjastamiseks esitatud.

3.2. Volikogu istungile esitatavate materjalide
kontrollimine vorminduete ja menetlusnduete
tditmise osas. Volikogu menetlusse esitatud
eelndude registreerimine.

Volikogu istungile esitatud materjalid on iile
vaadatud ning vastavad kehtestatud
vorminduetele. Dokumentide menetluse
vastavust volikogu todkorrale on kontrollitud ja
mittevastavuse puhul sellele tdhelepanu juhitud.
Eelndud on registreeritud
dokumendihaldusprogrammis digeaegselt.




3.3. Vajadusel volikogu digusaktide eelndude
tehniline ettevalmistamine ning volikogu
liikmete  ja vallavalitsuse teenistujate
ndustamine volikogu odigusaktide vormi- ja
menetlusnduete osas.

Volikogu oigusakti eelndud on vallasekretiri
vOi  volikogu esimehe juhendi kohaselt
tdhtaegselt koostatud. Volikogu d&igusaktide
vormistamise nduete kohta on selgitused antud
ning volikogu tookorra osas on ndustatud.

3.4. Volikogu oigusaktide ja protokollide ning | Volikogu oOigusaktid ja  protokollid on
volikogu t606 avalikustamine, sh valla | vastavuses kehtivatele oigusaktidele
kodulehele volikogu puudutava osa kohta | avalikustatud. Valla kodulehel on volikogu
sisendi  andmine.  Volikogu  0digusaktide | kohta ajakohane info avaldatud. Volikogu
arakirjade nduetekohane viljastamine. Oigusaktidest on soovijale nduetekohane &rakiri
viljastatud.
3.5. Volikogu ja vajadusel Pdltsamaa | Volikogu ja vajadusel vallavalitsuse miirustest
Vallavalitsuse madruste alg- ja terviktekstide | on koostatud ajakohased ning oOigusaktide ja
koostamine ja esitamine Riigi Teatajale | juhendite nduetele vastavad algtekstid ja
avaldamiseks. terviktekstid. = Need  vastavad  maiiruste

allkirjastatud ja kehtivatele originaalidele ning
need on tdhtaegselt edastatud Riigi Teatajasse
avaldamiseks.

3.6. Vastuvoetud otsuste edastamine otsuse
eelndu menetlemise eest vastutavale teenistujale

Vastuvoetud otsustest on edastatud info selle
otsuse menetlemise eest vastutavale teenistujale.

3.7. Volikogu esimehe abistamine
asjaajamisvaldkonnas  ja  volikogu  t66
korraldamisel, sh vajaliku teabe kogumine ja
edastamine, kutsete saatmine jms. Volikogu
esimehe noustamine valla  pdohimédruses
satestatud menetlusnormide osas.

Volikogu esimehe kiisimustele on vastatud ning
tema poolt soovitud info volikogu liitkmetele
edastatud.

3.8. Arvestuse pidamine volikogu litkmete ja
volikogu komisjonide litkmete osalemise kohta
istungitel ja koosolekutel.

Koondatud on info volikogu litkmete ja
volikogu komisjonide litkmete osalemise kohta
istungitel ja koosolekutel. Kokkuvdte volikogu
litkmete ja volikogu komisjoni litkmete
tootundide kohta volikogu voi komisjonide t60s
osalemisel on esitatud rahandusosakonnale. Ule
kolme korra puudumise kohta on info edastatud
vallasekretdrile ja komisjoni esimehele.

3.9. Volikogu istungi toimumiskoha tehnilise
ettevalmistuse ja  korrasoleku  tagamine.
Vajadusel suupistete organiseerimine iritustele,
noude koristamine peale koosolekuid jms.

Volikogu istungi toimumiskoht on istungiks ette
valmistatud.

3.10. Vallavalitsuse personalialaste
dokumentide, sh késkkirjade ja todlepingute
vormistamine, personalitdd valdkonnas
vallavolikogu ja vallavalitsuse digusaktide
eelndbude ja  ametijuhendite  koostamises
osalemine.

Kaskkirjad ja toolepingud on vormistatud
nouetekohaselt ja  Oigeaegselt. Ametnike
teenistuslehed on korrektselt tdidetud ja
edastatud. Personali muudatused on edastatud
kodulehel avaldamiseks hiljemalt muudatuse
toimumisele jirgneval pieval. Oigusaktide
eelndud on korrektsed keeleliselt ja vormiliselt.

3.11. Arenguvestluste toimumise iile arvestuse
pidamine.

Arvestus on peetud tipselt ja korrektselt.

3.12. Vallavalitsuse teenistujate ja hallatavate
asutuste juhtide puhkuste ajakava koostamisel

Koondatud on info puhkuste kasutamise kohta
ning puhkuste ajakava on koostatud téhtaegselt.

osalemine ning puhkuste kasutamise f{ile
arvestuse pidamine.
3.13. Teenistusse vOtmiseks vajalike | Personalialased korrad jms on tutvustatud




dokumentide olemasolu kontrollimine ning | hiljemalt 3-ndal to0pédeval pérast uue tootaja
teenistujatele  personalialaste  kordade ja | teenistusse asumist voi muudatuste joustumist.
organisatsioonikultuuri tutvustamine.

3.14. Vallavalitsuse = andmekaitsespetsialisti | Isikuandmekaitse on korraldatud vastavalt
iilesannete tditmine. Tegutseb isikuandmete | kehtivatele nduetele ja seotud kiisimused on
tootlemise kiisimustes jarelevalveasutuse jaoks | lahendatud operatiivselt.

kontaktisikuna.

3.15. Oma pidevuse piires teabenouetele, | Asjakohased vastused on koostatud ja esitatud
margukirjadele ja selgitustaotlustele vastamine | tdhtaegselt ja diguslikult korrektselt.
vOi seisukoha andmine muudele dokumentidele.

3.16. Kirjadele ja avaldustele vastuste voi | Juriidiliselt korrektsed vastused ja muud
muude dokumentide koostamine otsese juhi | dokumendid on etteantud tdhtaja jooksul
iilesandel. koostatud.

3.17. Vallasekretdri, spetsialisti vO0i juristi | Asendamise perioodil on vallasekretiri voi
asendamine vastavalt vallavanema kiskkirjale. | juristi iilesanded tdidetud kokkulepitud mahus.

3.18. Otsese juhi poolt antud muude | Lisaiilesanded on tdidetud nduetekohaselt
ithekordsete tooalaselt vajalike {ilesannete | etteantud aja jooksul.
tditmine.

4. OIGUSED TOOULESANNETE TAITMISEL

Vallasekretiri abil on digus:

4.1. jatta kooskolastamata, esitada eriarvamusi ja taotleda muudatuste sisseviimist juriidiliselt ja
keeleliselt ebakorrektsetes dokumentides;

4.2. teha ettepanekuid valdkonna t06 paremaks korraldamiseks, et oleks tagatud tegevuse
eesmargipdrasus, otstarbekus ja diguspirasus;

4.3. teha ettepanekuid valdkonna digusaktide vastuvotmiseks voi muutmiseks ning tootada vilja
vastavaid eelndusid ja projekte;

4.4. saada vallavolikogult ja -valitsuselt, valla ametiasutuse hallatavatelt asutustelt, valla
ariithingutelt ning teistelt piddevatelt isikutelt kdesoleva ametijuhendiga ettendhtud iilesannete
taitmiseks vajalikku informatsiooni ja dokumente;

4.5. saada oma teenistusiilesannete tditmiseks vajalikke toovahendeid, arvuti- ja kontoritehnikat
ning tehnilist abi nende kasutamisel,

4.6. saada teenistuseks vajalikku ametialast tdienduskoolitust;

4.7. otsese juhiga kokku lepitud mahus téita todiilesandeid kaugt6o vormis.

5.VASTUTUS TOOULESANNETE TAITMISEL

Teenistuja vastutab:

5.1. ametijuhendis sétestatud tooiilesannete digeaegse ja kvaliteetse tditmise eest;

5.2. tema poolt antud hinnangute ja véljastatud nduannete, dokumentide ja informatsiooni
juriidilise korrektsuse ja digsuse eest;

5.3. isikuandmete kaitseks ettendhtud turvameetmete rakendamise eest;

5.4. tooiilesannete tditmise kidigus teatavaks saanud juurdepddsupiiranguga andmete saladuses
hoidmise eest;

5.5. tema kasutusse antud todvahendite ja vara heaperemeheliku kasutamise ning korrashoiu ja
sdilimise eest vastavalt kehtivatele digusaktidele;

5.6. tema kasutusse antud ja tema t60 kdigus loodud dokumentide ja andmete korrastamise ja
sdilitamise eest vastavalt asjaajamiskorras ning dokumentide loetelus sdtestatud nduetele.




6. TEENISTUSKOHAL VAJALIKUD TOOVAHENDID

6.1. Arvutikomplekt (siilearvuti, dokkimisseade, monitor, klaviatuur, hiir)
6.2. Printer ja paljundusmasin to6ruumi vahetus l&heduses

6.3. Mobiiltelefon ja SIM-kaart

6.4. Kontoritarbed

6.5. Ametiauto kasutamise voimalus

7. TEENISTUSKOHAL TOOTAMISE EELDUSED

7.1. Haridus - Omab korgharidust voi vastab vihemalt iihele
kohaliku omavalitsuse korralduse seaduse § 55 1dike
2 punktides 1-3 sitestatud tingimusele.

7.2. Oskused ja teadmised - Arvutioskus: oskama  késitleda ametikohal
vajalikke arvutiprogramme ja andmekogusid, sh
MS Office;

- Keelteoskus: eesti keel C-tasemel ja iihe voorkeele
oskus ametialase sOnavara valdamisega;

- Tunneb riigi pdhikorda ja kohaliku omavalitsuse
korraldust reguleerivaid digusakte;

- Tunneb ja oskab rakendada tooks vajalikke Eesti
Vabariigi ja Poltsamaa valla digusakte;

- Omab teadmisi ja kogemust asjaajamisest ning
Oigusaktide ja dokumentide vorminduetest,
suudab koostada oma valdkonna O&igusaktide

eelndusid.

7.3. Isiksuseomadused Viga hea koostoovalmidus ja -initsiatiiv ning
suhtlemisoskus, otsustusvoime, analiitisivoime,
kohuse- ja vastutustunne, iseseisvus, tasakaalukus ja
usaldusvédrsus.

8. AMETIJUHENDI MUUTMINE

Ametijuhendit v0ib muuta vallavanem teenistuja ndusolekul. Kui vallasekretdri abi
teenistuskohustused olulisel mééral suurenevad, on digus taotleda pdhipalga muutmist.

Olen ametijuhendiga tutvunud ja kohustun ametijuhendit tditma

Nimi Allkiri Kuupiev




