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AMETIJUHEND
1. Uldsitted
1.1  Struktuuritiksus vallakantselei
1.2  Teenistuskoha nimetus vallasekretar
1.3  Teenistuskoha liik ja péhigrupp ametnik (ATS § 7 16ike 3 punktide 5, 8 ja 9
alusel), juhid
1.4  Ametisse nimetab vallavanem
1.5 Otsene juht vallavanem
1.6 Alluvad vallakantselei teenistujad
1.7 Asendaja vallavanema poolt maaratud teenistuja
1.8 Asendab vallavanema poolt maaratud teenistujat

2. Teenistusilesanded

Teenistuskoha pdhieesmark on vallakantselei juhtimine ja t00 jarjepidevuse tagamine
ning vallavolikogu ja -valitsuse 0oigusaktide vastavuse tagamine Eesti Vabariigi
digusaktidele.

2.1 Vallakantselei juhtimine ning vallavanemale ettepanekute esitamine vallakantselei
ulesannete, struktuuri ja teenistujate koosseisu kohta;

2.2 kaasallkirja andmine vallavalitsuse maarustele ja korraldustele;

2.3 vallavalitsuse digusaktide avaldamise ja t66 avalikustamise korraldamine;

2.4 vallavolikogu &igusaktide avaldamise ja t00 avalikustamise korraldamine;

2.5 valla kohtus esindamine voi selleks teiste isikute volitamine;

2.6 valla vapipitsati hoidmine;

2.7 vallavalitsuse istungi dokumentide ettevalmistamisel osalemine ja istungite
protokollimise korraldamine;

2.8 vallakantselei sisemise t606 korraldamiseks kaskkirjade andmine;

2.9 kriminaalmenetluse seadustiku §-s 141 satestatud juhul eeluurimiskohtuniku
maaruse vOi kohtumaaruse alusel vallavanema teenistussuhte peatumise maaruse
registreerimine selle saamisele jargnevast td6opaevast;

2.10 valimiste vbi rahvahaaletuste korraldamine vallas Euroopa Parlamendi valimise
seaduses, kohaliku omavalitsuse volikogu valimise seaduses, Riigikogu valimise
seaduses vOi rahvahaaletuse seaduses satestatud korras;

2.11 teiste seaduses, valla pdhimaaruses ja Rae Vallavalitsuse o&igusaktis
vallasekretarile satestatud Ulesannete taitmine.

3. Vastutus
Teenistuja vastutab:
3.1 ametijuhendis satestatud teenistuskohustuste digeaegse ja kvaliteetse taitmise eest;

3.2 tema poolt valjastatud dokumentide ja informatsiooni digsuse eest;
3.3 isikuandmete kaitseks ettenahtud turvameetmete rakendamise eest;



3.4 tooulesannete taitmise kaigus teatavaks saanud juurdepaasupiiranguga andmete
saladuses hoidmise eest;

3.5 tookorralduse reeglite, asjaajamiskorra, tule- ja tddohutusnduete ning muude
asutuse sisemist t00d reguleerivate nduete ja juhendite taitmise eest;

3.6 tema kasutusse antud tddovahendite ja vara heaperemeheliku ja otstarbeka
kasutamise ning korrashoiu ja sailimise eest vastavalt kehtivatele digusaktidele;

3.7 tema kasutusse antud ja tema to0 kaigus loodud dokumentide ja andmete
korrastamise ja sailitamise eest vastavalt asjaajamiskorras ning dokumentide
loetelus satestatud nduetele;

3.8 valla elanike, ettevotjate ja Uhenduste teavitamise eest oma padevusse kuuluvates
kUsimustes;

3.9 vallavanemalt teise td6andja juures tootamiseks loa saamise korral voi ettevtlusega
tegelemisel hoiduma té6koha maine kahjustamisest.

4. Oigused
Teenistujal on digus:

4.1 teha ettepanekuid uute digusaktide vastuvotmise kohta ning to6tada valja vastavaid
eelndusid ja projekte;

4.2.teha ettepanekuid vallavanemale ja volikogu esimehele t66 korraldamiseks selliselt,
et oleks tagatud vallavalitsuse ja volikogu t66 digusparasus;

4.3 teha ettepanekuid vallavanemale vallavalitsuse istungi kokkukutsumise ja labiviimise
kohta;

4.4 esitada kirjalik eriarvamus vallavalitsuse digusakti juurde;

4.5 juhtida vallavalitsuse teenistujate tahelepanu Eesti Vabariigis kehtivate seaduste ja
muude digusaktidega vastuolus olevatele dokumentidele;

4.6 saada vallavolikogult ja -valitsuselt, valla ametiasutuste hallatavatelt asutustelt, valla
aritihingutelt ning teistelt padevatelt isikutelt kaesoleva ametijuhendiga ettenahtud
ulesannete taitmiseks vajalikku informatsiooni ja dokumente;

4.7 kontrollida oma tegevusvaldkonnas Eesti Vabariigi ja valla omavalitsusorganite
digusaktide, vallavanema kaskkirjade ja valla nimel séImitud lepingute taitmist;

4.8 esindada valda suhetes juriidiliste ja flusiliste isikutega vallavanema poolt volitatud
padevuse ulatuses;

4.9 saada oma teenistuslilesannete taitmiseks vajalikke tdédvahendeid, arvuti- ja
kontoritehnikat ning tehnilist abi nende kasutamisel,

4.10 saada teenistuskohustuste taitmiseks vajalikku taiendkoolitust;

4.11 teha otsesele juhile ettepanekuid t66 paremaks organiseerimiseks.

5. Teenistuskohale esitatavad nouded

5.1 Kdrgharidus (digusteaduse erialal);

5.2 eelnev tookogemus riigi- voi kohaliku omavalitsuse ametiasutuses voi tootamine
muul téokohal juriidilist haridust ndudval t66l vahemalt kaks aastat;

5.3 eesti keele oskus C1 tasemel;

5.4 teenistuskohal vajalike arvutiprogrammide ja andmekogude kasitlemise oskus;

5.5 teadmised ja kogemused digusteaduse ja asjaajamise valdkonnas, sh digusaktide ja
dokumentide vorminduetest ning pdhjalik avaliku teenistuse ja kohaliku omavalitsuse
korraldust reguleerivate digusaktide tundmine;

5.6 Eesti Vabariigi ja Rae valla digusaktide tundmine ja t66ks rakendamise oskus;

5.7 suutlikkus korraldada struktuurilksuse juhtimist ja oskus planeerida tooprotsessi,
omades voimet kavandatud tegevused ellu viia ning vastutada selle eest;

5.8 vaga hea suulise ja kirjaliku enesevaljendamise oskus;

5.9 vdga hea suhtlemis- ja labiradkimisoskus, hea pingetaluvus, empaatiavdime,
kohuse- ja vastutustunne, algatus- ja otsustusvdime.



Olen ametijuhendiga tutvunud ja kohustun ametijuhendit taitma.
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