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VALLASEKRETARI ABI AMETIJUHEND

I. ULDSATTED

1. Ametinimetus: vallasekretiri abi

2. Struktuuriiiksus: vallakantselei

3. Otsene juht: vallasekretar

4. Asendamine: vallasekretdri abi asendab - juristi abi. Vallasekretéri abi - asendab
vallasekretdri ja juristi abi (volikogu komisjonide tehnilise teenindamise kiisimustes).
5. Teenistusse nimetab: vallavanem vallasekretéri ettepanekul

6. Teenistusaeg: madramata

7. Teenistusgrupp: tippspetsialist (TS)

8. Ametikoha alus: ATS § 71g3p 8

II. AMETIKOHA EESMARK

Vallavolikogu ja vallavalitsuse tehniline teenindamine, vallavalitsuse personalitdod
korraldamine, vallavolikogu ja vallavalitsuse &igusaktide nduetele vastavuse
tagamine.

1. TEENISTUSKOHUSTUSED

Vallasekretéri abi

1) juhib vallakantselei tegevust vallasekretéri puudumisel;

2) valmistab ette vallavolikogu ja vallavalitsuse materjale;

3) osaleb vallavolikogu ja vallavalitsuse istungitel ning tagab nende tehnilise
teenindamise, istungite protokollimise, protokollide ja odigusaktide
vormistamise ning allkirjastamiseks esitamise;

4) teostab kontrolli vallavolikogu ja vallavalitsuse istungitele ning vallavolikogu
komisjonide koosolekutele esitatavate digusaktide eelndude ettevalmistamise
ile;

5) korraldab vallavolikogu kirjavahetust;

6) tagab vallavolikogu ja vallavalitsuse digusaktide ning muu dokumentatsiooni
vastavuse Eesti Vabariigi digusaktide nduetele nii sisu kui vormi poolest;

7) koostdoos vallasekretdri ja juristiga korraldab volikogu liikmetele Oigusabi
andmist, neile normatiivse ja digusalase materjali tutvustamist,

8) esitab wvallavolikogu ja vallavalitsuse tldaktide alg- ja terviktekstid
avalikustamiseks Riigi Teatajasse;

9) tootab vilja maédruste, otsuste, korralduste ja vallavanema késkkirjade
projektid tema padevusse antud kiisimustes;

10) lahendab avaldusi, ettepanekuid ja kaebusi tema pddevusse kuuluvates
kiisimustes;

11) korraldab statistilist aruandlust tema padevuse piires;



12) teostab Ariregistri kanded riigi- ja kohaliku omavalitsuse asutuste registri
muudatuste tegemiseks, asutuste registreerimiseks ja registrist kustutamiseks
ning osaleb nimetatud toimingutes asutuse esindusdigusliku isiku rollis;

13) tdidab personalitdotaja  kohustusi (s.h osaleb vallavalitsuse personali
viarbamises) ning juhendab ja konsulteerib hallatavate asutuste juhte
personalitod kiisimustes;

14) taidab tookeskkonnaspetsialisti kohustusi.

V. VASTUTUS

Vallasekretiiri abi vastutab iseseisvalt vajalike toode kvaliteetse tiitmise eest
teenistuskohustuste tditmisel, s.h

1) kannab tdielikku materiaalset vastutust talle usaldatud vahendite, s.h
eelarveliste vahendite sihipdrase kasutamise eest ning esitatud aruandluse
tegelikkusele vastavuse eest;

2) vastutab toolilesannete tiapse, digeaegse ja digusparase taitmise eest;

3) vastutab viljastatava ja edastatava informatsiooni Oigsuse ja objektiivsuse
eest;

4) vastutab nii teenistussuhte ajal kui ka pérast teenistusest vabastamist talle
teenistuse tottu teatavaks saanud isikuandmete ning muu konfidentsiaalsena
saadud informatsiooni hoidmise eest;

5) vastutab igapdevatods andmeturbealaste meetmete rakendamise eest vastavalt
kehtivale seadusandlusele ning muudele digusaktidele.

V. OIGUSED TEENISTUSKOHUSTUSTE TAITMISEL

1. Allkirja 6igus: tema poolt koostatud lihtpdringute ja —teabenduete vastustel,
dokumentide drakirjade ja viljavotete tdestamisel ning teenistuslehtedel.
2. Info saamise 6igus: vallavalitsuse ja -volikogu t66 kohta ning vajadusel nduda
vallavalitsuse teistelt struktuuriiiksustelt ja hallatavatelt asutustelt oma todiilesannete
taitmiseks vajalikke aruandeid ja seletusi.
3. Ettepanekute tegemise digus:

o vallakantselei t60 parandamiseks ja timberkorraldamiseks,

e teenistusiilesannete tditmiseks vajaliku kirjanduse tellimiseks ja ostmiseks;

e personalitddga seotud kiisimustes s.h teenistujate struktuuri ja vallavalitsuse
tookorralduse muutmiseks;
oigusaktide vastuvotmiseks, muutmiseks ja kehtetuks tunnistamiseks;
lepingute sdlmimiseks, muutmiseks ja ldpetamiseks;
tookeskkonnaalastes kiisimustes;
valla kodulehe paremaks kujundamiseks.
4. Taiendoppe oigus: vastavalt teenistuskohustustele ja valla eelarvele.
5. Puhkuse digus: 35 kalendripdeva.
6. Ametipalga, hiivitiste ja toetuste digus: saada teenistusse astumisel kokkulepitud
palka, hiivitisi ja toetuseid vastavalt Joeldahtme Vallavalitsuse palgajuhendile.
7. Ametisoiduki kasutamise digus: 0igus kasutada ametisdidukit voi saada hiivitist
isikliku sdiduauto ametisditudeks kasutamise eest.

VI. NOUDED KVALIFIKATSIOONILE



1. Haridus: vallasekretdri abi peab vastama kohaliku omavalitsuse korralduse
seaduse § 55 lg 2 punktides 1-3 sdtestatud valla- vOi linnasekretdri ametisse
nimetamiseks esitatud tingimustele.
2. Ametioskused: tunneb Eesti Vabariigi pdhiseadusliku riigikorralduse aluseid,
avaliku halduse organisatsiooni, kohalikku omavalitsust ja avalikku teenistust,
asjaajamiskorda ja teisi antud toovaldkonda reguleerivaid digusakte ja oskab neid
kasutada igapdevatoos. Orienteerub seadustega valla padevusse antud kiisimustes ning
vastavaid valdkondi reguleerivate digusaktide siisteemis. Ametikohal vajalike teksti-ja
tabelitootlusprogrammide ning teiste arvutiprogrammide ja andmekogude
kasutamisoskus.
3. Keelte oskus: eesti keele oskus C1 tasemel ja vdhemalt {ihe vodrkeele oskus Bl
tasemel ametialase sOnavara valdamisega.
4. Isikuomadused:

1) hea suhtlemis-, enesevéljendus- ja ldbirdakimisoskus;

2) otsustus-ja vastutusvoime, sealhulgas kohustuste tdpne ja Oigeaegne

tditmine;
3) vodime tootada pingeolukorras;
4) valmidus meeskonnat6oks ja selle juhtimiseks.

VilI. AMETIJUHENDI MUUTMINE

1. Ametijuhend vaadatakse 1dbi ja muudetakse vastavalt vajadusele.
2. Ametijuhendit ei vOoi muuta ametniku ndusolekuta, kui:
1) muutuvad oluliselt teenistusiilesannete tditmiseks kehtestatud nduded;
2) muutuvad oluliselt ametijuhendis méératud teenistusiilesanded;
3) suureneb oluliselt teenistusiilesannete maht;
4) teenistusiilesannete muutmise tottu viheneb pdhipalk.
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