KOHILA VALLAVALITSUSE

VALLASEKRETARI
AMETIJUHEND
1 ULDOSA
1.1. AMETIKOHA NIMETUS Vallasekretar
1.2. STRUKTUURIUKSUS Kantselei
1.3. VAHETU JUHT Vallavanem

1.4. VAHETUD ALLUVAD

Kantselei teenistujad

1.5. ASENDAJA Jurist

1.6. KEDA ASENDAB

Juristi, vajadusel teisi kantselei ametnikke

2 AMETIKOHA EESMARK

Vallakantselei t60 jarjepidevuse, efektiivsuse ja tulemuslikkuse tagamine.

3 AMETIKOHA TOOULESANDED JA SOOVITUD TULEMUS

3.1 ULESANNE

SOOVITUD TULEMUS

3.1.1 Vallavalitsuse kantselei t66
juhtimine.

Kantselei totkorraldus vastab sise- ja
valiskeskkonna vajadustele.

3.1.2 Vallavalitsuse esindamine kohtus.

Vallavalitsuse seaduslike diguste tulemuslik
kaitsmine.

3.1.3. Vallavalitsuse ja volikogu
Oigusalane ndustamine.

Tagatud on asjatundliku digusalase ndu
andmine.

3.1.4. Oma valdkonna haldus- ja
oOigusaktide eelndude jt
dokumentide projektide
koostamine ja menetlemise
protsessis osalemine.

Haldus- ja 6igusaktid jt dokumendid on
koostatud ja menetletud kooskdlas kehtiva
seadusandluse ja valla huvidega.

3.1.5. Vallavalitsuse istungitest osavétt,
Oigusaktide vormistamine, nende
arakirjade voi véljavotete
edastamise asjaosalistele.

Vallavalitsuse istungite protokollid ja
nendega kaasnevad muud dokumendid on
nduetekohaselt ja 6igeaegselt vormistatud, ei
sisalda kontrollimata informatsiooni ning on
edastatud Gigeaegselt asjassepuutuvatele
isikutele.

3.1.6. Oigustloovate aktide Riigi
Teatajale ja vajadusel
diguskantslerile edastamine.

Omavalitsuse digusaktid on nduetekohaselt ja
Oigeaegselt vormistatud ning on edastatud
Oigeaegselt asjakohasetele isikutele.

3.1.7. Vallavalitsuse t60 avalikustamise
korraldamine.

Vallavolikogu ja vallavalitsuse istungite
protokollid koos otsuste ja muude lisadega on
vallaelanikele kattesaadavad.




3.1.8. Perekonnaseisu ja
rahvastikuregistri kannete
tegemine ja andmete valjastamine
teiste kantselei teenistujate
araolekul.

Vajalikud kanded on digusparaselt tehtud ja
andmed registrisse kantud voi registrist
valjastatud.

3.1.9. Notariaalsete toimingute tegemine.

Notariaalsete dokumentide juriidiliselt
korrektne vormistamine

3.1.10. Vallavalitsuse hangete
korraldamine vastavalt seadustele
ja hankekorrale.

Hanked on diguspéraselt l&bi viidud.

3.1.11. Valimiste ettevalmistamise ja
labiviimise korraldamine.

Valimised on labiviidud vastavalt
seadusandlusele.

3.1.12. Muude vallavanema poolt antud
Uhekordsete ametialaste
Ulesannete taitmine.

Ulesanded on taidetud tapselt ja Gigeaegselt.

3.1.13. Ametniku késutusse antud
materiaalsete vaartuste ja
ametialase konfidentsiaalse
informatsiooni kaitsmise,
hoidmise ja séilimise tagamine.

Vara ja informatsiooni sailimine on tagatud.

3.2 KoosT00

3.2.1 Teeb koost6od vallavalitsuse ametnikega to6llesannetest tulenevate eesmaérkide

taitmiseks.

3.2.2 Teeb koostdod vallavalitsuse hallatavate asutustega.

4 OIGUSED

4.1 Saada Ulesannete taitmiseks vajalikku informatsiooni (ka konfidentsiaalset) ja tehnilist

abi;

4.2 Esindada Kohila Vallavalitsust oma padevuse ja vallavalitsuselt ja volikogult saadud

volituste piires;

4.3 Teha ettepanekuid vallakantselei struktuuri, koosseisu ja téokorralduse muutmiseks,
palkade, ergutuste, toetuste ning distsiplinaarkaristuse méaaramiseks;

4.4 Anda seadusega ettendhtud korras kantseleiametnikele ametialaselt vajalikke

Uhekordseid tilesandeid;

4.5 Teha ettepanekuid taiendkoolituseks enda ja kantselei ametnike tooulesannete

paremaks taitmiseks;

4.8 Kasutada oma tooks vajalikke kontoritarbeid ja muid tehnilisi vahendeid:;

4.9 Saada informatsiooni asutuse arenguperspektiivide kohta.

4.10 Anda arvamusi ja koosk®dlastusi vallavalitsusele ja teistele struktuuriiiksustele;

4.11 Anda oma padevuse piires arvamusavaldusi ning teavet vallavalitsusevalistele

isikutele;

5 AMETIKOHAL VAJALIKUD TOOVAHENDID

5.1 Toovahendid vastavalt vallavalitsuse ITK profiilile




AMETIKOHAL TOOTAMISEKS VAJALIK KVALIFIKATSIOON

6.1 KVALIFIKATSIOON

Vastavalt kohaliku omavalitsuse korralduse seaduses satestatule.

6.2 TOOKOGEMUS

Soovitavalt eelnev tdokogemus riigi- voi kohaliku omavalitsuse ametiasutuses voi organis
vOi muul kdrgharidust ndudval t661 asutuse voi ametikoha todvaldkonnas .

6.3 ARVUTIOSKUS

T6oks vajamineva rakendustarkvara kasutamise oskus

6.4 KEELTEOSKUS

6.4.1 Eesti keel KORGTASE

6.4.2 Vene keel KESKTASE

6.4.3 Inglise vOi saksa KESKTASE
keel

6.5 ULESANNETE TAITMISEKS VAJALIKUD TEADMISED JA OSKUSED

6.5.1 Riigi pohikorra tundmine, kodanike Giguste ja vabaduste, avaliku halduse
organisatsiooni ja avalikku teenistust reguleerivate digusaktide tundmine;

6.5.2 Kohaliku omavalitsuse valitsemisala ja seda reguleerivate digusaktide ning
asjaajamiskorra tundmine;

6.5.3 Uldised teadmised Euroopa Liidust;

6.5.4 Hea suhtlemisoskus, sealhulgas oskus korraldada koost6dd avalike huvide
elluviimisel;

6.5.5 Ametikohal ndutavad juhtimisalased teadmised ja oskused,

6.5.6 Ametikohal ndutavad Uldised teadmised haldusdokumentide koostamisest;

6.5.7 Muud ametkohal ndutavad teadmised, ja eelarve kujundamise pGhim®dtete tundmine.

6.6 ISIKSUSEOMADUSED

6.6.1 Initsiatiiv ja algatusvdime, sealhulgas vdime valja to6tada uusi lahendusi, muudatusi
algatada, omaks votta ja ellu viia, koosté6valmidus;

6.6.2 Korrektsus, viisakus, tasakaalukus;

6.6.3 ToOvBime, sealhulgas vBime stabiilselt ja tulemuslikult té6tada ka pingeolukorras,
efektiivselt kasutada aega, kdrge stressitaluvus, omavalitsuse huvidest lahtuv
orienteeritus;

6.6.4 Lojaalsus, kohusetunne, usaldusvaarsus, konfidentsiaalse informatsiooni hoidmise
oskus, otsustus- ja vastutusvdime, vBime ette naha tagajargi ja vastutada nende
eest;

6.6.5 Intellektuaalne vBimekus, sealhulgas olulise eristamise ning analiusi- ja
slinteesivoime.




7 AMETIJUHENDI MUUTMINE

7.1 Ametijuhend vaadatakse lle soovituslikult iks kord aastas v0i tookorralduse
muutumisel.

7.2 Ametijuhendit muudetakse teenistuja ndusolekuta, kui ei muutu ametikoha eesmark,

pdhifunktsioonid, ndutav erialane ettevalmistus ja ametniku lesannete maht oluliselt ei
suurene.




