Kehtestatud
vallavanema 30.12.2024 kaskkirjaga
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Johvi Vallavalitsuse vallasekretéari ametijuhend

1. Uldsatted

1.1. Kdesolev ametijuhend satestab vallasekretéri Oigusliku seisundi, Gigused ja kohustused ning
ndudmised.

1.2. Vallasekretér allub oma té6ulesannete taitmisel vallavanemale.

1.3. Vallasekretari asendab tema avaliku vdimu teostamise Giguse peatumisel vallavanema kaskkirjaga
maaratud isik.

2. Ametikoha eesmark

Vallasekretari ametikoha eesmargiks on vallavalitsuse kui ametiasutuse kantselei tegevuse
koordineerimine ja to0 jarjepidevuse tagamine ning seaduse ja muude digusaktidega vallasekretérile
pandud kohustuste taitmine.

3. Vallasekretar oma teenistustlesannete taitmisel:

3.1. juhib vallavalitsuse kantseleid, teeb vallavanemale ettepanekuid kantselei struktuuri, Glesannete ja
teenistujate koosseisu ning todjaotuse kohta, korraldab kantselei teenistujate ametijuhendite koostamise;
3.2. korraldab volikogu ja valitsuse istungite materjalide ettevalmistamist, 6igusaktide vormistamist ja
istungite protokollimist, vormistab valitsuse istungite protokollid ja korraldab asjaosalistele valitsuse
istungil vastu vdetud otsustuste edastamise;

3.3. tagab valitsuse ja volikogu Gigusaktide koostamise, avaldamise ning korraldab volikogu ja valitsuse
t00 avalikustamise;

3.4. teeb ettepanekuid valla digusaktide muutmiseks ja vastavusse viimiseks kehtivate Gigusaktidega
tagab algatatud digusaktide eelndude koostamise ning nende vastavuse nduetele, vajadusel nbustab ja
abistab eelndude algatajaid normitehnilistes kiisimustes;

3.5. koostab kantselei tegevuse rahastamiseks eelarveprojekti ning kasutab eraldatud vahendeid vastavalt
kehtivale korrale ja jargib kantselei osas kinnitatud eelarve taitmist;

3.6. esindab valda kohtus erivolitusteta voi volitab selleks teisi isikuid;

3.7. korraldab digusaktidest tulenevad valimised ja rahvahaéletused;

3.8. korraldab ametiasutuse teabehalduse ning tagab ametiasutuse tegevust reguleerivate kordade ja
juhendite eelndude koostamise;

3.9. votab vastu vallaelanikke oma padevusse kuuluvates kiisimustes avalduste, ettepanekute ja kaebuste
lahendamiseks;

3.10. teeb notariaadiseaduse ja tdestamisseaduse ning nende alusel antud maarustes satestatud tdestus- ja
muud toiminguid;

3.11. teeb ettepanekuid vallavolikogu ja vallavalitsuse t66 efektiivsemaks korraldamiseks vajalike
muudatuste sisseviimiseks;

3.12. koostab volikogu esimehe késkkirjade eelndusid ja vormistab kaskkirjad;

3.13. koostab volikogu tegevuse rahastamiseks volikogu eelarve ning jalgib volikogule kinnitatud
eelarve téitmisest kinnipidamist ja korraldab eraldatud eelarvevahendite sihipdrast ja tapset kasutamist;
teeb vajadusel finantsteenistusele ettepanekuid volikogu eelarveliste vahendite Umberjagamiseks,
kooskdlastades need eelnevalt volikogu esimehega;

3.14. tdidab andmekaitsekaitsespetsialisti jargmisi tlesandeid:



3.14.1 hoiab ajakohasena andmetddtlusregistri;

3.14.2. teeb koost6od jarelevalveasutustega (Andmekaitse Inspektsioon, edaspidi AKI) ning tegutseb
isikuandmete to6tlemise kiisimustes jarelevalveasutuse jaoks kontaktisikuna, sh eelneva konsulteerimise
0sas;

3.14.3. jalgib andmekaitse maaruse, muude liidu vai liikmesriikide andmekaitsenormide ja vastutava
tootleja voi volitatud tootleja isikuandmete kaitse pOhimotete jargimist (sh vastutusvaldkondade
jaotamist, isikuandmete to6tlemises osaleva personali teadlikkuse suurendamist ja koolitamist);

3.14.4. teavitab AKIt isikuandmetega seotud rikkumistest ja esitab vastava(d) rikkumisteate(d) ning
juhtudel, kui isikuandmete to6tleja ei vii téotlemist kooskdlla digusaktidega;

3.15. annab (le jooksval aastal tekkinud materjalid (asjaajamine jm tekkinud dokumentatsioon) arhiivi
eest vastutavale isikule hiljemalt asjaajamisperioodile jargmise aasta kolme esimese kuu jooksul;

3.16. taidab erikorralduseta teenistuskoha olemusest, ametiasutuse pd&himé&arusest ning muudest
Oigusaktidest ja teenistussuhte laadist tulenevaid ning vallavanema vGi volikogu esimehe poolt antavaid
uhekordseid ulesandeid.

4. Vallasekretar peab:

4.1. vastama kohaliku omavalitsuse korralduse seaduses vallasekretdrile kehtestatud ndutele;

4.2. valdama eesti keelt C1-tasemel vdi sellele vastaval tasemel ja vene keelt suhtlustasandil;

4.3. orienteeruma seadustega omavalitsuse padevusse antud kisimustes, tundma ja oskama rakendada
valdkondlikke digusakte ning suutma koostada mistahes valdkonnas vajalikke tld- ja liksikakte;

4.4. oskama kasutada tooks vajalikke tehnilisi vahendeid, arvutiprogramme ja andmebaase ning
planeerida tooprotsesse;

4.5. omama algatusvdimet ja loovust, sealhulgas vdimet valja todtada uusi lahendusi, algatada
muudatusi, neid omaks votta ja ellu viia ning stabiilselt ja tulemuslikult to6tada ka pingeolukorras,
kasutama tO6oaega efektiivselt ja ametikohale plstitatud eesmarke jéargides;

4.6. olema avatud koostdoks ja véga hea suhtlemisoskusega;

4.7. olema heatahtlik, koost66- ja vastutusvdimeline, otsustussuutlik, kohusetundlik ja aus, suutma
tootada iseseisvalt ja stabiilselt kvaliteetselt, pdhjustamata takistusi kaasttotajatele, olema paindlik
muudatustele tédulesannetes- ja tingimustes, suutma ette naha otsuste tagajargi ja vastutada nende eest.

5. Vallasekretéar vastutab:

5.1. teenistusiilesannete digeaegse ja kvaliteetse taitmise ning ametialase info kaitsmise ja hoidmise eest;
5.2. tema poolt koostatavate ja kooskOlastatavate dokumentide seaduslikkusele ja edastatava
informatsiooni tegelikkusele vastavuse eest;

5.3. vallavalitsuse huvide kaitstuse ja hea maine hoidmise eest.

6. Vallasekretaril on digus:

6.1. teha ettepanekuid vallavalitsuse ja kantselei t66 paremaks korraldamiseks;

6.2. saada valla haldusaparaadi to6tajatelt ja hallatavatelt asutustelt téoks oma téokohustuste taitmise
vajalikku informatsiooni, dokumente jm. materjale ning nduda kantselei teenistujatele pandud ajutiste
ulesannete taitmist;

6.3. teha igasuguseid jarelparimisi oma ameti padevuse piires;

6.4. saada tooks vajalikku taiendkoolitust.

Vallasekretdri seadusest tulenevad Gigused ja kohustused on sétestatud avaliku teenistuse seaduse 4. ja
5. peattikis ning muudes digusaktides.



