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 jirjepidevuse, efektiivsuse ja tulemuslikkuse tagamine.

3 AMETIKOHA TOOULESANDED JA SOOVITUD TULEMUS

3.1 ULESANNE

SOOVITUD TULEMUS

3.1.1 Vallavalitsuse kantselei t060
juhtimine.

Kantselei tookorraldus vastab sise- ja
viliskeskkonna vajadustele.

3.1.2 Vallavalitsuse esindamine kohtus.

Vallavalitsuse seaduslike diguste tulemuslik
kaitsmine.

3.1.3. Vallavalitsuse ja volikogu
digusalane ndustamine.

Tagatud on asjatundliku digusalase ndu
andmine.

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

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

3.1.5. Vallavalitsuse istungitest osavott,
Oigusaktide vormistamine, nende
arakirjade voi viljavotete
edastamise asjaosalistele.

Vallavalitsuse istungite protokollid ja
nendega kaasnevad muud dokumendid on
nouetekohaselt ja digeaegselt vormistatud, ei
sisalda kontrollimata informatsiooni ning on
edastatud digeaegselt asjassepuutuvatele
isikutele.

3.1.6. Vallavalitsuse t60 avalikustamise
korraldamine.

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

3.1.7. Rahvastikuregistri menetluste
teostamine ja andmete
véljastamine teiste kantselei
teenistujate draolekul.

Vajalikud kanded on diguspéraselt tehtud ja
andmed registrisse kantud voi registrist
viljastatud.

3.1.8. Notariaalsete toimingute tegemine.

Notariaalsete dokumentide juriidiliselt
korrektne vormistamine




3.1.9. Vallavalitsuse hankekomisjoni t66s
osalemine.

Hanked on diguspéraselt 14bi viidud.

3.1.10. Valimiste ettevalmistamise ja
labiviimise korraldamine.

Valimised on libiviidud vastavalt
seadusandlusele.

3.1.11. Muude vallavanema poolt antud
uhekordsete ametialaste
tlesannete tditmine.

Ulesanded on tiidetud tipselt ja digeaegselt.

3.2 KOOSTOO

3.2.1 Teeb koost6dd vallavalitsuse ametnikega tooiilesannetest tulenevate eesmérkide

taitmiseks.

3.2.2 Teeb koost6dd vallavalitsuse hallatavate asutustega.

4 OIGUSED

4.1 Saada oma t60ks vajalikku informatsiooni ja tehnilist abi;

4.2 esindada Kohila Vallavalitsust oma pddevuse ning vallavalitsuselt ja volikogult

saadud volituste piires;

4.3 teha ettepanekuid vallakantselei struktuuri, koosseisu ja tookorralduse muutmiseks,
palkade, ergutuste, toetuste ning distsiplinaarkaristuse mairamiseks;

4.4 anda seadusega ettendhtud korras kantseleiametnikele ametialaselt vajalikke

ithekordseid tilesandeid;

4.5 teha ettepanekuid tdiendkoolituseks enda ja kantselei ametnike todiilesannete

paremaks tditmiseks;

4.6 kasutada oma tooks vajalikke kontoritarbeid ja muid tehnilisi vahendeid;

4.7 anda arvamusi ja kooskolastusi vallavalitsusele ja teistele struktuuriiiksustele;

4.8 anda oma péidevuse piires arvamusavaldusi ning teavet vallavalitsusevilistele

isikutele;

5 AMETIKOHAL VAJALIKUD TOOVAHENDID

Toovahendid vastavalt vallavalitsuse ITK profiilile

6.1 KVALIFIKATSIOON

Vastavalt kohaliku omavalitsuse korralduse seaduses séatestatule.

6.2 TOOKOGEMUS

6. AMETIKOHAL TOOTAMISEKS VAJALIK KVALIFIKATSIOON

Soovitavalt eelnev tookogemus riigi- voi kohaliku omavalitsuse ametiasutuses vOi organis
voi muul kdrgharidust ndudval t661 asutuse voi ametikoha to6valdkonnas .

6.3 ARVUTIOSKUS

Tooks 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 keel | KESKTASE

6.5 ULESANNETE TAITMISEKS VAJALIKUD TEADMISED JA OSKUSED




6.5.1 Riigi pdhikorra tundmine, kodanike diguste 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 Hea suhtlemisoskus, sealhulgas oskus korraldada koost6dd avalike huvide
elluviimisel,

6.5.4 Ametikohal ndutavad juhtimisalased teadmised ja oskused;

6.5.5 Ametikohal ndutavad iildised teadmised haldusdokumentide koostamisest;

6.5.6 Muud ametkohal noutavad teadmised.

6.6 ISIKSUSEOMADUSED

6.6.1 Initsiatiiv ja algatusvoime, sealhulgas voime vilja to6tada uusi lahendusi, muudatusi
algatada, omaks voétta ja ellu viia, koostodvalmidus.

6.6.2 Korrektsus, viisakus, tasakaalukus.

6.6.3 Toovoime, sealhulgas voime stabiilselt ja tulemuslikult to6tada ka pingeolukorras,
efektiivselt kasutada aega, korge stressitaluvus, omavalitsuse huvidest 1&htuv
orienteeritus.

6.6.4 Lojaalsus, kohusetunne, usaldusviirsus, konfidentsiaalse informatsiooni hoidmise
oskus, otsustus- ja vastutusvdoime, voime ette niha tagajérgi ja vastutada nende
eest.

6.6.5 Intellektuaalne voimekus, sealhulgas olulise eristamise ning analiiiisi- ja
stinteesivoime.

7 AMETIJUHENDI MUUTMINE

7.1 Ametijuhend vaadatakse tile soovituslikult iiks kord aastas vo1 tookorralduse
muutumisel.

7.2 Ametijuhendit muudetakse teenistuja ndusolekuta, kui ei muutu ametikoha eesmérk,
pohifunktsioonid, ndutav erialane ettevalmistus ja ametniku lilesannete maht oluliselt ei
suurene.

8 ALLKIRJASTAJAD

Vallavanem Allar Haljasorg (digiallkiri)

Vallasekretir Roman Mirtson (digiallkiri)




