Lisa 2

Vallavanema

09.12.2002.a. 

käskkirjale nr 113

Värska valla vallasekretäri abi 

ametijuhend

1. Üldosa

1.1.  Ametikoha nimetus


vallasekretäri abi

1.2.  Ametisse nimetab


vallavanem

1.3.  Kellele allub



vallasekretär

1.4.  Alluvad




-

1.5.  Asendajad



vallasekretär 

1.6.  Keda asendab



vallasekretär 

2. Ametikoha eesmärk


valla kantselei tehniline teenindamine,

                                                                 Rahvastikuregistri pidamine, RKO 

                                                                 ajateenijate arvestuse pidamine

3. Teenistuskohustused:

3.1. Teostab loendusi, küsitlusi ning statistiliste aruannete täitmist;

3.2. Korraldab sõjaväearvestust;

3.3. Esitab koolikohustuslike õpilaste nimekirju;

3.4. Teostab registreerimisi, koostab tõendeid ning suhtleb Kodakondsus ja Migratsiooniameti Põlvamaa osakonnaga ning Rahvastikuregitriga;

3.6. Abistab vallasekretäri trükkimisel, postitöö korraldamisel;

3.7. Teostab arhiivialast tööd;

3.8. Tegeleb vallavalitsuse ja volikogu tööks vajaliku informatsiooni kogumise, vahendamise ja levitamisega;

3.9. Täidab muid vallavanema ja vallasekretäri, nõunike ja teiste vallaametnike poolt saadud suusõnalisi ja kirjalikke ülesandeid, mis on seotud vallavlitsuse töö tehnilise küljega;

3.10.  Vallavalitsuse ja volikogu kirjavahetuse registreermine;

3.11.  Muud seadustest ja haldusaktidest tulenevad ülesanded.

4. Õigused

4.1. Saada vallavalitsuse ja valla allasutuste töötajatelt dokumente, õiendeid ja muid materjale, mis on vajalikud temale pandud ülesannete täitmiseks.

5. Vastutus

5.1. Vallasekretäri abi vastutab käesolevas juhendis toodud ülesannete ning vallasekretäri korralduste tähtajalise ja õiguspärase täitmise eest.

Olen tutvunud käesoleva ametijuhendiga, sellest aru saanud ja kohustun seda järgima.

........................................           ............................................              ...........................

  (kuupäev, kuu, aasta)                     (eesnimi, perenimi)                              (allkiri)

