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LAANE-NIGULA VALLAVALITSUS

VALLAKANTSELEI VALLASEKRETARI

AMETIJUHEND
1. Uldosa
1.1 Struktuuritiksus Lidne-Nigula Vallavalitsuse vallakantselei
1.2 Ametikoha nimetus vallasekretér
1.3 Vahetu juht vallavanem

1.4 Asendaja

Madratakse vallavanema késkkirjaga

1.5 Keda asendab

Personalijuht, registripidaja

2. Ametikoha eesmirk

Ladne-Nigula Vallavalitsuse ametiasutuse asjaajamise korraldamine, vallakantseleile
pandud iilesannete tditmine koostd0s osavallasekretiridega.

3. Ametikoha iilesanded ja soovitud tulemus

3.1 Ulesanne

To0 Kirjeldus, soovitud tulemus

3.1.1. Valla kantselei juhtimine.

Kantselei tootab torgeteta. Valla kantselei
pddevuses  olevaid iilesandeid  voib
vallasekretdr delegeerida vastavalt kantselei
sisemisele toojaotusele personalijuhile ja
registripidajale.

3.1.2  Vallavolikogu ja vallavalitsuse | Vallavalitsuse ja  volikogu digusaktid
oigusaktide ning muu dokumentatsiooni | vastavad seadustele.

vastavuse tagamine.

3.1.3 Vallavalitsuse oigusaktide | Vallavalitsuse ja volikogu odigusaktid
allkirjastamine ja koos vallavanemaga | vastavad seadustele.

vastutamine oigusaktide seadustele

vastavuse eest.

3.1.4 Valimiste ettevalmistamine ja | Valimised on 1dbi viidud Kkorrektselt,
labiviimine. kooskdlas seadusega.

3.1.5 Ametiasutuse dokumentide drakirjade
ja véljavotete ametlik kinnitamine.

Dokumentide &rakirjad ja viljavotted on
korrektselt kinnitatud.

3.1.6 Vallavalitsusse laekunud ametlike | Dokumendid registreeritud
dokumentide registreerimine | dokumendihaldussiisteemis ja seotud ning
dokumendihaldussiisteemis DELTA, | suunatud vastavate valdkondade
vajadusel nende sidumine teiste | spetsialistidele.

dokumentidega ning téitmiseks,

kooskolastamiseks  ja  allkirjastamiseks

suunamine.

3.1.7 Volikogu digusaktide eelndude | Oigusaktid ja eelndud on avaldatud

Oigeaegse ettevalmistuse tagamine vastavalt
pohimddrusele ja volikogu odigusaktide
registreerimine dokumendihaldussiisteemis

Oigeaegselt.




DELTA nende sidumine Oigusakti aluseks
olevate dokumentidega ning adressaatidele
edastamine.

3.1.8 Ametiasutuse asjaajamist puudutavate
kordade jt dokumentide koostamine voi
koostamisel osalemine, vajadusel eelndude
ettekandmine valitsuse ja volikogu istungitel
ja komisjonide koosolekutel.

Osalenud ametiasutuse asjaajamist
korraldavatel ndupidamistel, esitanud oma
padevuse piires ettepanekuid.

3.1.9 Oigusaktide vormindamine XML-i ja | Oigusaktid esitatud digeaegselt  Riigi
edastamine Riigi Teatajale. Teatajale.

3.1.10 Rahvastikuregistri andmete | Rahvastikregistri andmed téodeldud
tootlemine ja viljatrilkkide véljastamine | seaduses  kehtestatud  nduetele  ning
selleks digustatud isikutele. valjatriikid on viljastatud.

3.1.11 Siinnikannete koostamine, | Stinnikanded  ning  silinnitdendid  on

slinnitdendite viljastamine.

korrektselt vormistatud ja véljastatud.

3.1.12 Vallakantselei padevuses olevate | Statistilised andmed esitatud tdhtaegselt.

statistiliste  aruannete = koostamine  ja

esitamine.

3.1.13 Valla arhiividokumentide | Arhiivivdartusega dokumendid korrastatud,

korrastamise ja hdvitamise korraldamine. hivitamisele kuuluvad dokumendid
seadusele vastavalt hivitatud.

3.1.14 Valla lepingute ettevalmistamine, | Valla lepingud on ettevalmistatud ja

koostamine koostdds digusndunikuga. koostatud diguspéraselt.

3.1.15 Téidab teisi seaduses, valla pdhimééruses ja valitsuse tookorras pandud iilesandeid.

3.2 Koostoo

3.2.1 Teeb koostodd vallavanemaga ja teiste struktuuriliksustega, osavallavalitsustega,
samuti teiste kohalike omavalitsustega oma to6valdkonnas.

4. Oigused

4.1 Saada oma todiilesannete tditmiseks vajalikku (ka konfidentsiaalset) informatsiooni
vallavanemalt, kantselei tootajatelt ja teistelt struktuuriiiksustelt, saada kompensatsiooni
isikliku sdiduauto kasutamise eest ametisditudeks.

4.2 Saada tagasisidet vallavanemale esitatud ettepanekute ja arvamuste realiseerumise voi
mitte realiseerumise kohta.

4.3 Kasutada oma t60ks vajalikke kontoritarbeid ja muid tehnilisi vahendeid.

4.4 Taotleda vallavanemalt ametialaselt vajalikku tdiendkoolitust.

4.5 Saada vallavanemalt informatsiooni asutuse arenguperspektiivide kohta.

4.6 Teha vallavanemale ettepanekuid oma tookorralduse muutmiseks.

4.7 Keelduda tditmast ametipositsioonilt korgemalseisvate isikute suusonalisi korraldusi,
kui need on vastuolus seadusandluses kinnitatud digusaktidega.

4.8 Saada juurdepddsu seoses tOoOiilesannete tditmisega vastavatele elektroonsetele
infobaasidele.

4.9 Teenistusest vabastamisel makstakse hiivitist olenevalt teenistuses oldud ajast vastavalt
Avaliku teenistuse seadusele.

5. Ametikohal vajalikud to6vahendid

5.1 Arvutikomplekt




5.2 Printer, paljundusmasin ja paberipurustaja tookoha vahetus ldheduses.

5.3 Mobiiltelefon.

6. Ametikohal vajalik kvalifikatsioon

6.1 Haridus

Juriidilisel Oppesuunal omandatud vidhemalt riiklikult tunnustatud bakalaureusekraad,
sellele vastava kvalifikatsiooni Eesti Vabariigi haridusseaduse § 28 16ike 22 tdhenduses voi
Vabariigi Valitsuse poolt antud tunnistus valla-linnasekretirile kehtestatud kutsenduetele
vastavuse kohta.

6.2 Tookogemus

Uldjuhul vihemalt 2 aastat tdokogemust teenistuskoha valdkonnas. Erandina vdib avaliku
konkursi tulemuste pdhjal votta teenistusse ametniku, kellel erialane tookogemus puudub,
kuid kelle haridustase vastab nduetele.

6.3 Arvutioskus

Hea arvutikasutamise oskus: andmebaasi-, tabelarvutus- ja tekstitootlusprogrammide hea
kasutamisoskus; rahvastikuarvestuse programm Pereregister; XML to6vahend VexPro.

6.4 Keelteoskus

Eesti keele oskus nii kdnes kui kirjas viga hea.

6.5 Ulesannete tiitmiseks vajalikud teadmised ja oskused

6.5.1 Avaliku halduse organisatsiooni ja avalikku teenistust reguleerivate Oigusaktide
tundmine;

6.5.2 Asutuse tegevusvaldkonna, valitsemisala ja neid reguleerivate Oigusaktide ning
asjaajamiskorra tundmine;

6.5.3 Hea suhtlemisoskus.

6.6 Isiksuseomadused

6.6.1 Initsiatiiv ja algatusvdime, sealhulgas voime vilja to6tada uusi lahendusi, muudatusi
algatada, omaks votta 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, riigi huvides 1dhtuv orientatsioon.

6.6.4 Lojaalsus, kohusetunne, usaldusvéirsus, konfidentsiaalse informatsiooni hoidmise
oskus, otsustus- ja vastutusvdime, sealhulgas suutlikkus votta iseseisvalt vastu otsuseid oma
ametikoha paddevuse piires, voime ette nidha tagajdrgi ja vastutada nende eest.

6.6.5 Intellektuaalne voimekus, sealhulgas olulise eristamise ning analiilisi- ja
slinteesivoime.

7. Ametijuhendi muutmine

Ametijuhend vaadatakse 1ébi ja vajadusel muudetakse vdhemalt iiks kord aastas

Ametijuhendiga tutvunud:

(nimi ja allkir1)

(kuupiev)




