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HALJALA VALLAVALITSUSE
VALLASEKRETARI
AMETIJUHEND
1. ULDOSA
1.1. Teenistuskoha nimetus vallasekretér
1.2. Teenistuskoha liik ametnik (ATS §7 16ike 3 punktide 8 ja 9
alusel)
1.3. Struktuuriiiksus vallakantselei
1.4. Otsene juht vallavanem
1.5. Alluvad vallakantselei teenistujad
1.6. Teenistusiilesannete tiitmise koht Haljala vald

1.7. Vallasekretéri nimetab ametisse vallavanem oma késkkirjaga.

1.8. Ametijuhendiga ndhakse ette teenistuja teenistuskoha eesmérk, tooiilesanded, digused ja
vastutus ning teenistuskohal to6tamisele esitatavad pShinduded.

2. TEENISTUSKOHA EESMARK

2.1. Teenistuskoha eesmirk on vallakantselei juhtimine ja t60 jirjepidevuse tagamine,
vallavolikogu ja -valitsuse Oigusaktide vastavuse tagamine Eesti Vabariigi digusaktidele,
vallavalitsuse asjaajamise ja dokumendiringluse korraldamine ning seaduslikkuse
kindlustamine ja vallavalitsuse arhiivi korrashoiu tagamine.

2.2. Teenistuskohal to6tav ametnik on ametiisik Korruptsioonivastase seaduse (KVS) § 2
16ike 1 tdhenduses ja omab KVS § 2 16ikes 2 nimetatud ametiseisundit ning ta on kohustatud
kinni pidama KVS-is sitestatud tegevus- ja toimingupiirangutest ning hoiduma keelatud
tegudest.

3. TEENISTUSULESANDED

3.1. vallavalitsuse istungite materjalide ettevalmistamise, istungite protokollimise,
oigusaktide vormistamise ja avaldamise ning avalikustamise korraldamine;

3.2. kaasallkirja andmine vallavalitsuse méarustele ja korraldustele;

3.3. vallakantselei t66 juhtimine ja osakonna infovahetuse korraldamine;

3.4. valla asjaajamise ja arhiivi pidamise korraldamine;

3.5. vallavalitsuse kohtus esindamine voi selleks teiste isikute volitamine;

3.6. vallavalitsuse ja -volikogu liikmete ning teenistujate Jigusalase noustamise
korraldamine;

3.7. vallavalitsuse lepingute koostamise ja ettevalmistamise ning juriidilise korrektsuse
tagamise korraldamine;

3.8. notariaaltoimingute teostamine seadusega sitestatud korras ja ulatuses;

3.9. vallavanemale ettepanekute esitamine kantselei struktuuri, lilesannete ja koosseisu kohta
ning ettepanekute tegemine kantseleiteenistujate ametisse nimetamiseks, teenistusest
vabastamiseks, pOhipalga ja lisatasude madramiseks vastavalt palgajuhendile;

3.10. ametiasutuse personalitod korraldamise tagamine ning struktuuriiiksuste teenistujate
virbamises osalemine;

3.11. muude seadustega ning valla pohiméiruse ja teiste Gigusaktidega vallasekretérile
méidratud iilesannete tditmine;
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3.12. teenistusiilesandeid puudutavate kirjade, avalduste, teabenduete ja jdreleparimiste
vastuste koostamine;
3.13. vahetu juhi poolt antud muude {ihekordsete ametialaselt vajalike {ilesannete tiitmine.

4. OIGUSED TEENISTUSULESANNETE TAITMISEL

Vallasekretéril on digus:

4.1. teha ettepanekuid uute digusaktide vastuvotmise kohta ning todtada vilja vastavaid
eelndusid ja projekte;

4.2. teha ettepanekuid oma té6valdkonna paremaks korraldamiseks ja t66 efektiivsemaks
muutmiseks, samuti vallakantselei iilesannete, struktuuri ja teenistujate koosseisu
kohta;

4.3. teha ettepanekuid vallavanemale ja volikogu esimehele t66 korraldamiseks selliselt, et
oleks tagatud vallavalitsuse ja volikogu t66 diguspérasus;

4.4. teha ettepanekuid vallavanemale vallavalitsuse istungi kokkukutsumise ja ldbiviimise
kohta;

4.5. esitada kirjalik eriarvamus vallavalitsuse digusakti juurde, millele annab kaasallkirja;

4.6. juhtida vallavalitsuse teenistujate tdhelepanu Eesti Vabariigis kehtivate seaduste ja
muude digusaktidega vastuolus olevatele dokumentidele;

4.7. nouda vallavalitsuse teenistujatelt dokumentide liitkumise ja vormistamise korrast, seal
hulgas dokumentidele esitamise tdhtaegadest, kinnipidamist;

4.8. saada vallavolikogult ja -valitsuselt, valla ametiasutuste hallatavatelt asutustelt, valla
aritihingutelt ning teistelt pddevatelt isikutelt kdesoleva ametijuhendiga ettendhtud
iilesannete tditmiseks vajalikku informatsiooni ja dokumente;

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

4.10. saada teenistuseks vajalikku ametialast tdienduskoolitust.

5. VASTUTUS TEENISTUSULESANNETE TAITMISEL

Vallasekretér vastutab:

5.1. ametijuhendis sitestatud teenistuskohustuste digeaegse ja kvaliteetse tditmise eest;

5.2. tema poolt vdljastatud dokumentide ja informatsiooni digsuse eest;

5.3. isikuandmete kaitseks ettendhtud turvameetmete rakendamise eest;

5.4. teenistusiilesannete tditmise kdigus teatavaks saanud juurdepddsupiiranguga andmete
saladuses hoidmise eest;

5.5. todsisekorra, tule- ja todohutusnduete tditmise ja talle kasutamiseks antud
toovahenditega heaperemeheliku timberkdimise eest;

5.6. tema kasutusse antud materiaalsete vahendite ja dokumentide korrashoiu ja sdilimise
eest.

6. TEENISTUSKOHAL VAJALIKUD TOOVAHENDID

- arvutikomplekt (siilearvuti, dokkimisseade, monitor, klaviatuur, hiir, laadija, arvutikott);
- printer ja paljundusmasin to6ruumi vahetus ldheduses;

- mobiiltelefon ja konepakett;

- kontoritarbed.
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7. TEENISTUSKOHALE ESITATAVAD POHINOUDED

7.1. Haridus ja seadusest tulenevad
nouded

vastavus kohaliku omavalitsuse korralduse
seaduse § 55 15ikes 2 sitestatud nouetele;
ei esine asjaolusid, mis vélistavad teenistusse
votmise (avaliku teenistuse seadus § 15).

7.2. Todkogemus

Eelnev tookogemus valla- vdi linnasekretérina
kohaliku omavalitsuse ametiasutuses vahemalt
viis aastat.

7.3. Oskused ja teadmised

oskus  kasitleda  ametikohal
arvutiprogramme ja andmekogusid;
eesti keele valdamine vahemalt C1-tasemel;
teadmised ja kogemused oigusteaduse ja
asjaajamise valdkonnas, sh digusaktide ja
dokumentide vorminduetest ning pohjalik
avaliku teenistust ja kohaliku omavalitsuse
korraldust reguleerivate digusaktide tundmine;
orienteerumine digusaktidega valla padevusse
antud kiisimustes ning oskus rakendada t6oks
vajalikke Eesti Vabariigi ja Haljala valla
Oigusakte;

suutlikkus korraldada struktuuriiiksuse
juhtimist ning oskus planeerida téoprotsessi,
omades voimet kavandatud tegevused ellu viia
ning vastutada selle eest;

véiga hea suuline ja kirjalik enesevéljendamise
oskus.

vajalikke

8. AMETIJUHENDI MUUTMINE

8.1. Ametijuhendi kinnitab ning seda muudab vallavanem oma kéaskkirjaga.

- muutuvad oluliselt ametijuhendis méératud

tooaja, valveaja voi 06t66 kohaldamist;
- suureneb oluliselt teenistusiilesannete maht;
- teenistusiilesannete muutmise tottu viheneb

8.2. Ametijuhendi muutmiseks on vajalik ametniku ndusolek, kui:
- muutuvad oluliselt teenistusiilesannete tditmiseks kehtestatud nduded;

- ametniku t60aja korraldus muutub seetottu, et ametijuhendis muudetakse summeeritud

teenistusiilesanded;

pohipalk.

Teenistuja kinnitab ametijuhendit allkirjastades, et on ametijuhendiga tutvunud ja kohustub

ametijuhendit tditma.



