SAAREMAA VALLAVALITSUS

VALLASEKRETAR
AMETIJUHEND
1. ULDOSA
1.1. Struktuuritiksus Tugiteenuste osakond, kantselei
1.2. Teenistuskoha nimetus Vallasekretar
1.3. Teenistuskoha liik Ametikoht
1.4. Vahetu juht Tugiteenuste osakonna juhataja

2. TEENISTUSKOHA EESMARK

Teenistuskoha eesmirk on vallavalitsuse juriidiline teenindamine, digusaktide ja lepingute
seadusele ja teistele Oigusaktidele vastavuse tagamine, valla t60 avalikustamine ning
vallavalitsuse ja vallavolikogu digusaktide avaldamise korraldamine.

3. TEENISTUSULESANDED

Teenistuja todiilesanded on:

3.1. juhib kantselei t66d ja korraldab vallavalitsuse kui ametiasutuse asjaajamist;

3.2. noustab vallavanemat, valitsuse liikmeid, arendus- ja kommunikatsiooni- ja tugiteenuste
osakonna teenistujaid, ametiasutuse hallatavaid asutusi ja valla driithinguid, sihtasutusi ja
mittetulundusiihinguid juriidilistes kiisimustes kohaliku omavalitsuse iilesannete ja padevuse
piires;

3.3. annab valitsuse méadrustele ja korraldustele kaasallkirja;

3.4. esindab valda kohtus voi volitab selleks teisi isikuid;

3.5. tagab valitsuse poolt algatatavate volikogu oigusaktide eclndude vastavuse Oigusaktidele,
osaleb valitsuse istungite ettevalmistamisel ja korraldab istungite protokollimist;

3.6. korraldab volikogu ja valitsuse t66 avalikustamist ning 6igusaktide avaldamist;

3.7. hoiab valla vapipitsatit;

3.8. tagab valla lepingute seadusele ja teistele digusaktidele vastavuse;

3.9. annab vajadusel kantselei sisemise t606 korraldamiseks kaskkirju;

3.10. korraldab volikogu ja valitsuse maaruste, volikogu otsuste ja valitsuse korralduste tditmise
kontrolli;

3.11. teostab notariaaltoiminguid vastavalt oma padevusele;

3.12. koostab vallavanema kaskkirju;

3.13. taidab vallavanema, valdkonna eest vastutava abivallavanema ja vahetu juhi poolt antud
tthekordseid tilesandeid.

4. OIGUSED

Teenistujal on digus:

4.1. saada talle pandud iilesannete tditmiseks vajalikku informatsiooni;

4.2. saada ametialaselt vajalikku tdiendkoolitust;

4.3. teha ettepanekuid tookorralduse osas;

4.4. kasutada tooks vajalikke toovahendeid, arvuti- ja kontoritehnikat ning tehnilist abi nende
kasutamisel.




5. VASTUTUS

Teenistuja vastutab:

5.1. todiilesannete kirjelduses sdtestatud teenistuskohustuste digeaegse ja kvaliteetse tditmise eest;
5.2. tema poolt viljastatud dokumentide ja informatsiooni digsuse eest;

5.3. isikuandmete kaitseks ettendhtud turvameetmete rakendamise eest;

5.4. teenistusiilesannete tditmise kéigus teatavaks saanud juurdepéddsupiiranguga andmete saladuses
hoidmise eest;

5.5. tookorralduse reeglite, 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. NOUDED HARIDUSELE, TOOKOGEMUSELE, TEADMISTELE JA OSKUSTELE

6.1. Haridus Magistrikraad voi sellele vastav kvalifikatsioon
oOigusteaduses voi bakalaureusekraad voi sellele vastav
kvalifikatsioon digusteaduses.

6.2. To6kogemus Bakalaureusekraadi voi sellele vastava kvalifikatsiooni
omamisel lisaks vihemalt kaks aastat tookogemust
riigi vOi kohaliku omavalitsuse ametiasutuses.

6.3. Teadmised ja oskused 6.3.1. valdab eesti keelt korgtasemel;

6.3.2. oskab kisitleda teenistuskohal vajalikke
arvutiprogramme ja andmekogusid,;

6.3.3. omab teadmisi ja kogemust asjaajamisest ja
oigusaktide ja dokumentide vorminduetest ning
suudab koostada oma valdkonna liksikakte;

6.3.4. orienteerub oma todvaldkonna digusaktides;
6.3.5. tunneb ja oskab rakendada to0ks vajalikke
Eesti Vabariigi ja Saaremaa valla digusakte.






