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AMETIJUHEND

VALLASEKRETAR
1. ULDOSA
Struktuuriiiksus Vallakantselei
Teenistuskoht Ametnik
Vahetu juht Vallavanem
Alluvad Jurist
Konsultant
Personalijuht
IT-juht

IT-spetsialist
Vallasekretiri abi

Infosekretar
Sekretir-asjaajaja
Arhivaar

Kes asendab Jurist

Keda asendab Juristi

2. AMETIKOHA EESMARK

Vallakantselei juhtimine ja t66 jadrjepidevuse
tagamine, valitsuse digusalase tegevuse
korraldamine, asjaajamise korraldamine ja
arendamine, personalipoliitika
viljatootamisele ja elluviimisele
kaasaaitamine, personalitdd ja infotehnoloogia
alase tegevuse korraldamine ning teiste
seadusega pandud vdi volikogu poolt antud
iilesannete tditmine.

Vallasekretiri teenistusiilesanded, digused ja kohustused on reguleeritud seadustega,
valla pohiméddrusega ning kdesoleva ametijuhendiga.

3. TOOULESANDED

ULESANNE

TOOTULEMUSED

3.1 Vallakantselei juhtimine ning

vallavanemale ettepanekute
esitamine vallakantselei
iilesannete, struktuuri ja

teenistujate koosseisude kohta

Kantselei t60 on korraldatud ja kantseleile

pustitatud eesmargid tdidetud:

e koostdos juhtkonnaga on ette valmistatud
kantselei eesmérgid;

e kantselei on komplekteeritud kompetentse
personaliga, ametnikud teavad kantselei ja
ametikoha eesmarke;
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e kantselei ametnike vaheline t6djaotus ja
iilesannete tditmise siisteem on kindlaks
madratud ametijuhenditega, ametnikele
teatavaks tehtud ja toimib;

e ametnikele on edastatud toodiilesannete
tditmiseks vajalik informatsioon, nad
saavad vajadusel arusaadavaid juhiseid
iilesannete tditmiseks ning tagasisidet
tehtud t66 kohta;

e ametnike motiveerimiseks ja arendamiseks
on esitatud ettepanekud tootasustamiseks
ja koolituse voimaldamiseks;

e organisatsioonilised dokumendid
(sisekorraeeskiri, ametijuhendid jms) on
olemas ja neid uuendatakse vastavalt
kehtestatud korrale.

3.2 Valitsuse digusalase tegevuse
korraldamine.

Vallavalitsuse  poolt  esitatud
Oigusaktide  eelndud ja
Oigusaktid on vastavuses
oigusaktidega.

volikogu
vallavalitsuse
Eesti Vabariigi

33 Kaasallkirja andmine
vallavalitsuse midrustele  ja
korraldustele.

Vallavalitsuse midarustele ja korraldustele on

kaasallkiri antud. Eriarvamuse korral on
eriarvamus lisatud dokumendihaldus-
programmi.

3.4 Vallavolikogu ja -—valitsuse
oigusaktide ja wvallavalitsuse t60
avalikustamise korraldamine.

e Harku valla digusaktid on avalikustatud
vastavalt seadusele;

e vallavalitsuse t60 ja selle korraldus on
avalikustatud 1abi Harku valla veebilehe.

3.7 Valimiste tehnilise | Valimised on tehniliselt ettevalmistatud ja
ettevalmistamise ja ldbiviimise | ldbiviimine toimub vastavuses seaduses
korraldamine. sdtestatud nduetega.

3.8 Valla vapipitsati hoidmine. Tagatud on wvalla vapipitsati diguspédrane

kasutamine ning hoidmine.

3.9 Valla esindamine kohtus voi
selleks teiste isikute volitamine.

Valla diguste ja huvide kaitse kohtus on
korraldatud.

3.10 Notariaaltoimingute | Notariaaltoiminguid teostatakse seadusega
teostamine seadusega sitestatud | sdtestatud korras.

korras ja ulatuses.

3.11 Teenistusliku jérelevalve | Teenistuslik jirelevalve on teostatud seaduses

teostamise korraldamine

satestatud korras.

3.12 Teiste seaduses, Harku valla ja
vallakantselei pohimééaruses
pandud iilesannete tditmine.

Ulesannete tiitmine on korraldatud vastavalt

seadustele ning Harku  Vallavalitsuse
asjaajamiskorras  kehtestatud  korras ja
tdhtaegadeks.
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4. KOHUSTUSED

Vallasekretaril on kohustus:

4.1 tdita talle pandud teenistusiilesandeid diguspdraselt, digeaegselt ja kvaliteetselt,
samuti tdita vallavalitsuse sisekorraeeskirja; avaliku teenistuse seaduse ja teiste
oigusaktidega talle pandud kohustusi nouetekohaselt;

4.2 vastutada oma ametijuhendi piires tema poolt koostatud dokumentide ja
viljastatud informatsiooni digsuse eest;

4.3 vastutada isikuandmete kaitseks ettendhtud turvameetmete rakendamise eest;

4.4 vastutada teenistusiilesannete  tditmise  kdigus teatavaks  saanud
juurdepdisupiiranguga andmete saladuses hoidmise eest;

4.5 tema kasutusse antud materiaalsete vahendite korrashoiu ja sédilimise eest.

5. OIGUSED

Vallasekretiril on digus:

5.1 saada kéesoleva ametijuhendiga ettendhtud iilesannete tditmiseks vajalikku
informatsiooni, juhendmaterjale, andmeid ja muid dokumente vallavalitsuse teistelt
struktuuritiksustelt ja valla ametiasutustelt, valla driiihingutelt ning teistelt paddevatelt
isikutelt;

5.2 teha vallavanemale ettepanekuid ja anda soovitusi oma toovaldkonna paremaks
korraldamiseks ja t66 efektiivsemaks muutmiseks;

5.3 teha vallavanemale ettepanekuid vallavalitsuse istungi kokkukutsumise ja
labiviimise kohta;

5.4 saada teenistuskohustuste tditmiseks vajalikku ametialast tdienduskoolitust;

5.5 saada teenistusiilesannete tditmiseks vajalikke todvahendeid, arvuti- ja
kontoritehnikat ning tehnilist abi nende kasutamisel;

6. AMETIKOHAL ESITATAVAD NOUDED

6.1 vallasekretiriks vOib nimetada vdhemalt 21-aastase Eesti kodaniku, kes vastab
kohaliku omavalitsuse korralduse seaduse § 55 lg 2 nduetele ning kelle puhul ei esine
avaliku teenistuse seaduses sétestatud asjaolusid, mis vilistavad tema teenistusse
votmise;

6.2 algatusvdime ja loovus, sealhulgas voime vélja tootada uusi lahendusi, muudatusi
algatada, omaks votta ja ellu viia;

6.3 t06voime, sealhulgas voime stabiilselt ja tulemuslikult to6tada ka pingeolukorras,
efektiivselt kasutada aega;

6.4 kohusetunne, otsustus- ja vastutusvoime, sealhulgas suutlikkus votta iseseisvalt
oma pidevuse piires vastu otsuseid, voime neid pdhjendada arusaadavalt ja
ithetaoliselt, ilma et oleksid mojutatud voi ndiksid mojutatuna erahuvidest ja
vastutada nende eest;

6.5 intellektuaalne voimekus, sealhulgas olulise eristamise ning analiilisi- ja
stinteesivdime, voime omada informatsiooni kasutusvalmina ning reageerida kiiresti
muutustele.

7. AMETIJUHENDI MUUTMINE

Ametijuhendi kaasajastamise ja muutuvate vajadustega kooskolla viimise eesmaérgil
vaadatakse ametijuhend vahetu lilemuse ja ametniku poolt l1dbi vihemalt iiks kord
aastas toimuva iga-aastase arenguvestluse ajal ning vajadusel muudetakse.
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Ametijuhendit voib muuta ka juhul, kui muudatuste aluseks on kehtivad digusaktid
v0i vajadus timber korraldada t66d.

VALLAVANEM

Nimi Allkiri Kuupiev

AMETIJUHENDIGA TUTVUNUD

Nimi Allkiri Kuupiev




