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Vinni Vallavalitsus

Vallasekretiri ametijuhend

1. Uldosa

1.1 Ametikoha nimetus: vallasekretir

1.2 Ametisse nimetab: vallavanem

1.3 Allub: vallavanemale

1.4 Struktuuriiiksus: vallakantselei

1.4 Vallasekretdr annab otseseid tdoiilesandeid kantselei teenistujatele

1.5 Vallasekretéri asendab: jurist voi muu ametnik, kes vastab KOKS § 55 sétestatud nduetele
(asendaja méadrab vallavanem kaskkirjaga)

2. Ametikoha eesmirk

2.1 Vinni valla digusaktide seaduslikkuse tagamine;

2.2 Vallavalitsuse kantselei jérjepideva tookorralduse tagamine;
2.3 Vallavalitsuse asjaajamise ja dokumendiringluse korraldamine.

3. Teenistusiilesanded

3.1 vallakantselei juhtimine ja t66 korraldamine;

3.2 vallavalitsuse istungi pdevakorda planeeritud eelndude ettevalmistamise ja seaduslikkuse
kontrollimine;

3.3 vallavalitsuse istungite ettevalmistamise koordineerimine ning vallavalitsuse ja volikogu istungite
protokollimise korraldamine;

3.4 vallavalitsuse ja volikogu digusaktide avaldamise ja t66 avalikustamise korraldamine;

3.5 valla esindamine kohtus voi selleks teiste isikute volitamine;

3.6 ametiasutuse asjaajamise korraldamine;

3.7 seadusega ettendhtud juhtudel notariaaltoimingute teostamine;

3.8 volikogu ja valitsuse liikmete, ametiasutuse teenistujate ja ametiasutuse hallatavate asutuste
Oigusalane ndustamine;

3.9. valla valimiskomisjoni t60 juhtimine ja valimiste voi rahvahdiletuse tehnilise ettevalmistamise
korraldamine ning l&biviimine;

3.10 arvamuste andmine volikogu ja vallavalitsuse digusaktide ja lepingute vastavuse kohta
seadustele ja teistele digusaktidele;

3.11 annab kaasallkirja valitsuse médrustele ja korraldustele;

3.12 hoiab valla vallavapipitsatit;

3.13 on kursis kohaliku omavalitsuse tegevust reguleerivate digusaktidega, jélgib regulaarselt
muudatusi seadusandluses ning teeb ettepanekuid volikogu ja vallavalitsuse digusaktide vastavusse
viimiseks kehtiva seadusandlusega;

3.14 tootab vélja vallavalitsuse dokumendihalduse arengusuunad ja koordineerib nende elluviimist,
esitab ettepanekud vallavolikogu ja vallavalitsuse t60 efektiivsemaks korraldamiseks ja vajalike
muudatuste sisseviimiseks;

3.15 koostab oma valdkonnas eelndusid, lepinguid, kirju, teabendudeid ja vastab nendele, koostab
talle alluvate teenistujate ametijuhendid;

3.16 teeb ettepanekuid valla eelarve koostamisel koolitus-, kantselei- ja majanduskulude osas;



3.17 osaleb sonadigusega vallavalitsuse ja vallavolikogu istungitel;

3.18 registreerib kriminaalmenetluse seadustiku §-s 141 sitestatud juhul prokuratuuri méaruse voi
kohtumaiiruse alusel vallavanema teenistussuhte peatumise mééruse saamisele jargnevast toOpédevast;
3.19 tdidab ilma erikorralduseta iilesandeid, mis tulenevad t66 iseloomust, t60 ildisest kdigust,
teenistusiilesannetega seotud valdkonda reguleerivatest ja ametiasutuse t66 korraldamiseks antud
oigusaktidest ning vallavanema seaduslikke teenistusalaseid suulisi ja kirjalikke korraldusi.

4. Kohustused
Vallasekretiri:

4.1 tegevus peab vastama Eesti Vabariigi pohiseadusele ning muudele seadustele ja digusaktidele;

4.2 peab oma teenistusiilesandeid tditma ausalt, asjatundlikult ja hoolikalt;

4.3 peab oma teenistusiilesandeid tditma erapooletult, sealhulgas valima teenistusiilesandeid tiites

igatihe Oigusi ja vabadusi ning avalikku huvi parimal véimalikul viisil arvestava lahenduse;

4.4 peab juhinduma vallavanema seadusega kooskdlas olevatest teenistusalastest juhistest ja

korraldustest, samuti ametijuhendist;

4.5 peab kdituma vadrikalt nii teenistuses olles kui ka véljaspool teenistust, sealhulgas hoiduma

tegevusest, mis diskrediteeriks teda ametnikuna voi kahjustaks ametiasutuse mainet;

4.6 peab kasutama ametiasutuse ning ametniku kasutusse antud vara ja vahendeid heaperemehelikult
ja sihipdraselt;

4.7 peab teenistus- ja usaldussuhte raames aitama kaasa ametiasutuse seadusest tulenevate iilesannete
tditmisele;

4.8 vastutab talle tooiilesannete tottu teatavaks saanud riigi- ja drisaladuste, teiste inimeste
perekonna- ja eraellu puutuvate andmete ning muu ainult asutusesiseseks kasutamiseks méaaratud

informatsiooni hoidmise eest.

Vinni Vallavalitsus, kui ametiasutus peab teenistus- ja usaldussuhte raames seisma hea ametniku
teenistusalaste huvide eest, sealhulgas tagama teenistusiilesannete tditmiseks sobivad tingimused.

5. Oigused

Vallasekretiiril on digus:

5.1 saada ametiasutuselt, ametiasutuse hallatavatelt asutustelt ning teistelt pddevatelt isikutelt
ametiiilesannete tditmiseks vajalikku informatsiooni ja dokumente;

5.2 kontrollida oma tegevusvaldkonnas seaduste ja volikogu ning vallavalitsuse digusaktide,
vallavanema kiaskkirjade ja Vinni valla nimel sdlmitavate lepingute tditmist;

5.3 allkirjastada oma padevuse piires oma teenistusiilesannete tditmise kdigus koostatud dokumente;
5.4 esindada valda kohtus;

5.5 esindada valda suhetes juriidiliste ja fiiiisiliste isikutega vallavanema poolt volitatud padevuse
ulatuses;

5.5 sooritada toiminguid oma pédevuse piires digusaktide alusel ja tditmiseks;

5.6 teha vallavanemale ettepanekuid:

5.6.1 oma padevusse kuuluva valdkonna edendamiseks, t66 paremaks korraldamiseks ja probleemide
lahendamiseks;

5.6.2 struktuuriiiksuse ametikohtade koosseisu ja iilesannete, teenistustingimuste tagamise, vahendite
eraldamise ja tookorralduse muutmise osas;

5.6.3 talle alluvate teenistujate teenistusse ja votmiseks ja teenistusest vabastamiseks, todtajate
toolevotmiseks ja vabastamiseks, neile tootasu midramiseks, ergutuste ja distsiplinaarkaristuste
kohaldamiseks;

5.6.4 talle alluvate teenistujate tdiendkoolitusele suunamiseks;

5.6.5 teenistusiilesannete tditmiseks vajaliku kirjanduse tellimiseks ja ostmiseks;

5.7 kasutada toovahendeid, arvuti- ja kontoritehnikat ning saada tehnilist abi ja tdienduskoolitust
teenistusiilesannetest tulenevate iilesannete tditmiseks.



5.8 saada juurdepdds riigihangete registrile, rahvastikuregistrile, valla dokumendiregistrile Amphora,
ariregistrile jm teenistusiilesannete tditmiseks vajalikele andmekogudele.

6. AMETIKOHAL TOOTAMISEKS VAJALIKUD TEADMISED JA OSKUSED,
ISIKSUSEOMADUSED

6.1 Magistrikraad, vallasekretir peab vastama kohaliku omavalitsuse korralduse seaduse § 55
sitestatud noduetele;

6.2 Vallasekretir peab tundma kehtivat 6igusnormi ning oskama hinnata Vinni valla
omavalitsusorganite ja asutuste digusaktide ning muude dokumentide diguspirasust.

6.3 Eesti keeleoskus C-1 tasemel;

6.4 Ametikohal vajalike arvutiprogrammide ja andmekogude késitlemise oskus, arvutikasutamise
oskus 10ppkasutaja tasemel;

6.5 Hea suhtlemisoskus, tasakaalukus, koostoovalmidus;

6.6 Kiire otsustusvoime, kohuse- ja vastutustunne. Algatusvoime ja loovus, voime osaleda uute
lahenduste viljatodtamisel, neid rakendada;

6.7 Hea stressitaluvus, sealhulgas voime stabiilselt ja tulemuslikult to6tada pingeolukorras, efektiivselt
kasutada aega;

6.8 Autojuhtimisdigus;

6.9 Lojaalsus ja orienteeritus valla avalikele huvidele.

Olen tutvunud kiesoleva ametijuhendiga ja kohustun seda jirgima.

Vallasekretir Nimi

Kuupéev Allkiri



