JOHVI VALLAVALITSUSE VALLASEKRETARI AMETIJUHEND

1. Uldsiitted

1.1 Kéesolev ametijuhend sétestab vallasekretéri digusliku seisundi, digused ja kohustused ning
ndudmised.

1.2 Vallasekretdri nimetab ametisse ja vabastab ametist vallavanem.

1.3 Vallasekretdr allub oma tdoiilesannete taitmisel vallavanemale.

1.4 Vallasekretiri asendab tema avaliku vOimu teostamise Oiguse peatumisel vallavanema
kiskkirjaga méératud isik.

2. Ametikoha eesmirk
Vallasekretiri ametikoha eesmirgiks on valla t66 jirjepidevuse tagamine ning seaduse ja muude
oOigusaktidega vallasekretirile pandud kohustuste tditmine.

3. Teenistusiilesanded

3.1 Vallasekretdr juhib valla kantselei t06d ning esitab vallavanemale ettepanekuid kantselei
struktuuri, iilesannete ja teenistujate koosseisu ning todjaotuse (ametijuhendid) kohta;

3.2 korraldab vallavalitsuse digusaktide avaldamist ja t66 avalikustamist;

3.3 korraldab vallavolikogu digusaktide avaldamist ja t66 avalikustamist;

3.4 kirjutab alla vallavalitsuse méérustele ja korraldustele;

3.5 esindab valda kohtus erivolitusteta;

3.6 korraldab vallavalitsuse istungite ettevalmistamist ja istungite protokollimist;

3.7 annab kantselei sisemise t66 korraldamiseks kéaskkirju juhul, kui see on sitestatud asjaajamise
korras;

3.8 korraldab ja tagab valla Oigusaktide registri pidamise, nende siistematiseerimise, vastavatele
ametiisikutele ja volikogu litkmetele tutvustamise ning digusaktidest tulenevate nduete tiitmise;

3.9 korraldab vallavolikogu jm seadustest ja digusaktidest tulenevad valimised ja rahvahééletused;
3.10 vormistab vallavalitsuse istungite protokollid ja organiseerib asjaosalistele protokollist
viljavotete ja otsuste edastamise;

3.11 korrastab dokumentide loetelu vastavalt ametnike voi to6tajate ettepanekutele;

3.12 annab iile jooksval aastal tekkinud materjalid (asjaajamine jm tekkinud dokumentatsioon)
arhiivi eest vastutavale isikule hiljemalt asjaajamisperioodile jirgmise aasta kolme esimese kuu
jooksul;

3.13 tdidab teisi talle vallavanema poolt antud iihekordseid ning seaduses, valla pdhimédiruses ja
valitsuse tookorras sétestatud iilesandeid ning teenistuskoha olemusest ja teenistussuhte laadist
tulenevaid iilesandeid.

4. Vastutus

Vallasekretér vastutab:

4.1 teenistusiilesannete digeaegse ja kvaliteetse tditmise ning ametialase info kaitsmise ja hoidmise
eest;

4.2 temale ametialaseks kasutamiseks antud valla vara siilimise eest;

4.3 tema poolt koostatavate ja kooskolastatavate dokumentide seaduslikkusele ja edastatava
informatsiooni tegelikkusele vastavuse eest;

4.4 vallavalitsuse huvide kaitstuse ja hea maine hoidmise eest.

5. Oigused

5.1 Teha ettepanekuid vallavalitsuse ja kantselei t66 paremaks korraldamiseks;

5.2 saada valla haldusaparaadi to6tajatelt ja hallatavatelt asutustelt tooks oma toSkohustuste tiitmise
vajalikku informatsiooni, dokumente jm. materjale ning nduda kantselei teenistujatele pandud
ajutiste iilesannete tditmist;



5.3 teha igasuguseid jarelparimisi oma ameti padevuse piires;

5.4 saada tooks vajalikku tdiendkoolitust;

5.5 saada vastavalt kehtestatud todsisekorraeeskirjadele, vallavalitsuse ja vallavolikogu vastuvoetud
aktidele to6tasu ning lisatasusid;

5.6 saada puhkust seaduses sétestatud alustel ja korras.

6. Noudmised

Vallasekretir peab:

6.1 vastama kohaliku omavalitsuse korralduse seaduses vallasekretirile kehtestatud ndutele;

6.2 valdama eesti keelt korgtasemel ning vene keelt kdnes;

6.3 vastama teenistuseks vajalikele nduetele teadmiste ja oskuste osas Johvi Vallavolikogu poolt
kehtestatud ulatuses;

6.5 omama arvuti kasutamise oskust kasutusel olevate programmide kisitlemisel;

6.6 olema avatud koostooks ja vdga hea suhtlemisoskusega, heatahtlik, koost6o- ja vastutus-
vOimeline, otsustussuutlik, kohusetundlik, aus ja lahendustele orienteeritud, suutma tdotada
iseseisvalt ja stabiilselt kvaliteetselt, pOhjustamata takistusi kaastdotajatele, olema paindlik
muudatustele todiilesannetes- ja tingimustes;

6.7 tditma kéesolevas ametijuhendis ning muude digusaktidega kehtestatud kohustusi.

7. Ametijuhendi muutmine

Kéesolevat ametijuhendit voib muuta ainult vallasekretéri ja vallavanema kokkuleppel, samuti juhul
kui muudatuste aluseks on kehtivad digusaktid.

Vallavanem Vallasekretar



