Lisa nr  6 

K I N N I T A T U D      

Vallavanema 21.01.2004 a.

   käskkirjaga nr 7    

Värska valla vallasekretäri

AMETIJUHEND

1. Üldosa

1.1.  Ametikoha nimetus


vallasekretär

1.2.  Ametisse nimetamine


vallavanem 

1.3.  Kellele allub



vallavanem 

1.4.  Alluvad




vallasekretäri abi 

1.5.  Asendajad



vallasekretäri abi 

1.6.  Keda asendab



vallasekretäri abi

2. Ametikoha eesmärk
kantselei juhtimine, valla töö seaduslikuse kontrollimine 

3. Teenistuskohustused:

3.1. Juhib valla kantseleid ning esitab vallavanemale ettepanekuid vallakantselei ülesannete, struktuuri ja teenistujate kohta;

3.2. Kooskõlastatult vallavanemaga komplekteerib kantselei isikkoosseisu ja esitab taotlusi vallavolikogule kantselei palgafondi suuruse kohta;

3.3. Vallavalitsuse õigusaktide ning muu dokumentatsiooni vastavuse kontroll Eesti Vabariigi seadusandlike aktide nõuetele nii sisu kui vormi poolest ning vallavalitsuse ametnikele sellekohase teabe jagamine;

3.4. Korraldab vallavalitsusele saabunud normatiivaktide registrit, süstematiseerib ning tutvustab neid vajadusel vallavalitsuse ametnikele;

3.5. Korraldab vallavolikogu otsuste ja protokollide ning vallavalitsuse määruste, korralduste ja protokollide õigeagset edastamist adressaatidele;

3.6. Korraldab vallavalitsuse ja vallavolikogu õigusaktide avaldamist ja töö avalikustamist;

3.7. Saadab õiguskantslerile valla õigusloovate aktide ärakirjad 10 päeva jooksul nende vastuvõtmisest arvates;

3.8. Annab kaasallkirja vallavalitsuse määrustele ja korraldustele;

3.9. Esindab valda kohtus või volitab selleks isikuid;

3.10. Hoiab valla vapiptsatit;

3.11. Osaleb vallavalitsuse istungite ettevalmistamisel ja korraldab istungite protokollimist;

3.12. Korraldab vallavanema pöördumisel vallavalitsuse poolt korraldavate nõupidamiste, seminaride ja koosolekute protokollilise teenindamise;

3.13. Teostab vajadusel vallavalitsuse kantselei tööd, osaleb vallavalitsuse kaadripoliitika väljatöötamisel ja teostab kaadrialaste statistiliste aruannete koostamist;

3.14. Teostab seadusega ettenähtud notariaaltehinguid;

3.15. Teostab sünni, surma jt.aktide koostamist ja suhtleb maakonna pereametiga;

3.16. Koordineerib oma tööd teiste vallasekretäridega;

3.17. Vastutab dokumentide säilimise, dokumendihalduse ja arhiivialase töö eest;

3.18. Korraldab kodanike avalduste, ettepanekute ja kaebuste edastamist teistele vallavalitsuse nõunikele ja ametnikele ning vastutab nende tähtaegsete vastste andmise eest;

3.19. Väljastab tegutsemis ja kauplemislubasid ning alkoholi ja tubakatoodete müügiteenuslitsetse;

3.20. Täidab muid kohustusi, mis tulenevad Eesti Vabariigi seadusandlikest aktidest, valla põhimäärusest ja vallavolikogu otsustest ning vallavalitsuse määrustest ja korraldustest ning vallavanema käskkirjadest.

3.21. Haldab valla kodu- või elektroonilist infolehte.

4. Õigused

4.1. Saada vallavlitsuse töötajatelt, struktuurüksuste, samuti ettevõtete, asutuste ja organisatsioonide  juhtidelt dokumente, õiendid ja muid andmeid, mis on vajalikud temale pandud tööülesannete täitmiseks.

4.2. Kaasata vallavlitsuse struktuurüksuste juhtide nõusolekul nende töötajaid ülesannete lahendamisele, millega nad tegelevad vastavalt oma ametikohustustele.

5. Vastutus

5.1.Vallasekretär vastutab talle pandud teenistuskohustuste õigeaegse ja täpse täitmise ning talle teenistuse tõttu teatavaks saanud riigi-ja ärisaladuste, teiste inimeste perekonna-ja eraellu puutuvate andmete ning muu ainult asutusesiseseks kasutamiseks määratud informatsiooni hoidmise eest.

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

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

  (kuupäev, kuu, aasta)              

(eesnimi, perenimi)                               
 (allkiri)

