KEHTESTATUD
vallavanema 1. septembri 2021
késkkirjaga nr 7P

Vallasekretiiri ametijuhend

1.

1.1.
1.2.
1.3.
1.4.
1.5.
1.6.
1.7.

2.

Uldosa

Asutus - Jogeva Vallavalitsus
Struktuuriiiksus - kantselei

Ametikoht - vallasekretar

Kellele allub - vallavanem

Alluvad - kantselei teenistujad

Kes asendab - kantselei 6igusndunik
Keda asendab - kantselei digusndunikku

Ametikoha eesmark

Kantselei t66 juhtimine ning vallavalitsuse t60 jarjepidevuse ja diguslikkuse tagamine.

3.

Ametikohustused

Eesmargi tditmiseks vallasekretar:

3.1.
3.2.

3.3.
3.4.
3.5.
3.6.

3.7.

3.8.

3.9.

3.10.

3.11.
3.12.

3.13.

3.14.

juhib ja planeerib kantselei t66d;

teeb vallavanemale ettepanekuid kantselei koosseisu, todkorralduse, teenistujate
teenistusse vOtmise, tootasustamise, distsiplinaarkaristuse médramise ning ergutuse
kohaldamise kohta;

annab kaasallkirja valitsuse méairustele ja korraldustele;

korraldab valitsuse digusaktide avaldamist;

esindab valda voi linna kohtus voi volitab selleks teisi isikuid;

osaleb wvalitsuse istungi dokumentide ettevalmistamisel ja korraldab istungite
protokollimist;

korraldab valimisi v0i rahvahddletusi vallas voi linnas Euroopa Parlamendi valimise
seaduses, kohaliku omavalitsuse volikogu valimise seaduses, Riigikogu valimise
seaduses vOi rahvahéiletuse seaduses sétestatud korras;

korraldab vallavalitsuse sOlmitavate lepingute ja teiste juriidilist joudu omavate
dokumentide koostamise ning vajadusel nende kooskolastamise;

koordineerib ja korraldab vallavalitsuse personalitodd ning tagab personaliarvestuse ja
aruandluse pidamise;

korraldab vallavalitsuse hallatavate asutuste juhtide to66lepingute koostamise, muutmise
ja ldpetamise;

korraldab vallavalitsuse personalialaste ja lildkdskkirjade koostamise;

korraldab vallavalitsuse teenistujate teenistuslehtede ja toolepingute vormistamise,
muutmise ja l0petamise;

korraldab vallavalitsuse hallatavate asutuste juhtide ja vallavalitsuse teenistujate
puhkuste arvestamise ja ajakava koostamise;

korraldab vallavalitsuse arhiivi pidamise;



3.15. kirjutab alla vallakantselei tegevust kisitlevatele informatiivse sisuga kirjadele,

tdenditele, teadetele, millega ei voeta rahalisi ega muid kohustusi, ei anta digusi ega panda
kohustusi;

3.16. tdidab teisi seaduses, valla pohiméaaruses ja kohaliku omavalitsuse iiksuse Gigusaktis

4.

vallalinnasekretérile pandud iilesandeid.

Vastutus

Vallasekretir vastutab:

4.1.
4.2.

4.3.

S.

oma kohustuste diguspérase, tipse, kvaliteetse ja digeaegse tditmise eest;

talle teenistuse tottu teatavaks saanud riigi- ja drisaladuse, teiste inimeste perekonna- ja
eraclu puudutavate andmete ja muu avalikustamisele mittekuuluva informatsiooni
hoidmise eest;

tema vastutusele antud vara nduetekohase hoidmise ja sdilimise eest.

Oigused

Vallasekretiril on digus:

5.1.

5.2.
5.3.
54.
5.5.

5.6.
5.7.

6.

saada vallavolikogult ja -valitsuselt, valla hallatavatelt asutustelt, valla dritihingutelt ning
teistelt padevatelt isikutelt ametijuhendiga ettendhtud iilesannete tditmiseks vajalikku
informatsiooni ja dokumente;

teha vallavanemale ettepanekuid vallakantselei iilesannete, struktuuri ja teenistujate
koosseisu kohta;

teha vallavanemale ettepanekuid vallavalitsuse istungi kokkukutsumise ja ldbiviimise
kohta;

pidada oma allkirjaga kirjavahetust ametijuhendis mérgitud teenistuskohustuste piires;
teha vallavalitsusele ettepanekuid digus- ja haldusaktide vastuvotmiseks, muutmiseks,
tihistamiseks ning kohaliku elu kiisimuste paremaks korraldamiseks kdigis
valdkondades;

saada teenistusiilesannete tiitmiseks vajalikku ametialast koolitust;

saada teenistusiilesannete tditmiseks vajalikke todvahendeid, arvuti- ja kontoritehnikat
ning tehnilist abi nende kasutamisel.

Ametinouded

Vallasekretiril peavad olema:

6.1.

6.2.

6.3.

6.4.
6.5.
6.6.
6.7.

6.8.
6.9.

bakalaureusekraad voi sellega vordsustatud digusalane akadeemiline kdrgharidus ja
varasem digusalane tookogemus avalikus halduses vihemalt 2 aastat;

pohjalikud teadmised riigi pohikorda, kodanike &igusi ja vabadusi, avaliku halduse
organisatsiooni, avaliku sektori toimimist ja avalikku teenistust reguleerivatest
Oigusaktidest;

pohjalikud teadmised kohaliku omavalitsuse korraldust ja haldusmenetlust
reguleerivatest digusaktidest;

eesti keele oskus korgtasemel;

véga hea suuline ja kirjalik vdljendusoskus;

koostdodoskus ja viga hea suhtlemisoskus ning algatusvoimelisus;

otsustus- ja vastutusvdime, sealhulgas suutlikkus votta iseseisvalt vastu otsuseid oma
ametikoha padevuse piires, voime néha ette otsuste tagajérgi ja vastutada nende eest;
juhtimisalased teadmised ja oskused;

kontoritehnika ja kontoritarkvara kasutamise oskus tavakasutaja tasemel.



7. Loppsitted

Ametijuhend kuulub ldbivaatamisele ja muutmisele vastavalt Jogeva Vallavalitsuse
tookorralduse muutmise vajadusele. Ametijuhendit voib muuta ilma teenistuja ndusolekuta, kui
teenistusiilesanded ja teenistusiilesannete tditmiseks kehtestatud nduded oluliselt ei muutu ning
teenistusiilesannete maht oluliselt ei suurene.



