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NOAROOTSI VALLAVALITSUS
VALLASEKRETARI
AMETIJUHEND

1 ULDOSA

1.1 Struktuuriiiksus Noarootsi Vallavalitsus

1.2 AMETIKOHA NIMETUS Vallasekretar

1.3 Vahetu juht Vallavanem

1.4 Asendaja

Asendamise korra méaarab vallavanem

2 AMETIKOHA EESMARK

Vallasekretar on valla t66 jarjepidevust tagav amkekelle teenistus aitab koordineerida, edasi
arendada valla elu vastavalt kohaliku omavalitdmsealduse seadusele, Noarootsi valla

pohimaarusele.

3.AMETIKOHA TOOULESANDED

SOOVITUD TULEMUSED

3.1. Vallavalitsuse asjaajamise, registrite pidamis
korraldamine.

Toimingud teostatud korrektselt ja dige-
aegselt

3.2.Vallavalitsuse istungite materjalide tehnileteeval-
mistamine, paljundamine, Gigusaktide ja protokellid
vormistamine.

Vallavalitsuse istungiteks on vajalikud
materjalid komplekteeritud, protokollid
on tahtaegselt vormistatud, digusaktid
tahtaegselt allkirjastamiseks esitatud

3.3. Vallavolikogu istungi paevakorra kavandi k@ost
mise, vormistamise, volikogu istungi eelnbude valla
veebilehel avalikustamise korraldamine.

Volikogule on ette valmistatud istungi
paevakorra kavand. Eelndud on valla
veebilehel avalikustatud.

3.4. Vallavolikogu ja -valitsuse digusaktide ja &éali-
kustamise korraldamine.

Oigusaktid on nduetekohaselt avalikust
tud ja teatavaks tehtud.

3.5.Elektroonilisse Riigi Teatajasse maaruste saatm
korraldamine.

Maarused on edastatud tahtaegselt.

3.6. Esitab vallavanemale ettepanekuid vallakagitsel
Ulesannete, struktuuri ja teenistujate koossei$iiako

Toimingud tehtud

3.7. Vallavalitsuse hallatavate asutuste juhtiddeid@in-
gute koostamine ning vallavalitsuse personalitt@ato
damine.

Toolepingud, tb6raamatud ja teenistusle

hed on vormistatud vastavalt t66lepingy
ning avaliku teenistuse seaduse nduete
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le.

3.8.. Vallavolikogu ja -valitsuse liikmete digussda
ndustamise korraldamine.

On korraldatud vajalik digusalane
ndustamine.

3.9.Tootab vélja ja esitab méaaruste, otsuste, korral-
duste ja kaskkirjade eelnbud tema padevusse antud

Vallavolikogu ja -valitsuse digusaktid or

kooskdlas EV-s kehtivate Gigusaktidegd.




kisimustes.

3.10. Hoiab valla vapipitsatit.

Tagab pitsati otstarbekohase kasutamige.

3.11 Rahvastikuregistri pidamisega seotud toimiagut
tegemine.

Rahvastikuregistri pidamisega seotud
toimingud on teostatud digeaegselt ja
vastavalt seadustele.

3.12. Sunni- ja surma registreerimise avalduste

menetlemine, kannete teostamine ja allkirjastaminesed on menetletud nduetekohaselt ning

edastamine Ladne Maavalitsusele.

Sunni- ja surma registreerimise avaldu-

kannete valjatriikid on edastatud Gige-
aegselt. Surnute dokumendid on edast
tud Gigeaegselt.

3.13.Majandustegevuse registri pidamisega seoielu
toimingute tegemine.

Majandustegevuse registri pidamisega
seonduvad toimingud on tehtud digeaeg-
selt ja korrektselt.

3.14. Korraldab statistiliste aruannete koostamise

Statistilised aruanded on koostatud ja
digeaegselt saadetud vastavale
riigiasutusele.

3.15. Teostab Notariaaltoimingute teostamine.

Trogond on teostatud vastavalt notarit
aadiseadusele ja teistele digusaktidele.

3.16. Teabendude laekumisel, ndude digeaegne
vastamine.

Teabendudele Gigeaegselt vastatud

3.17 Registreerib kriminaalmenetluse seadustiki 41s
satestatud juhul prokuratuuri maaruse voi kohtu-
maaruse alusel vallavanema teenistussuhte peatumi
maaruse saamisele jargnevast tbopaevast.

Vallavanema t66suhe on peatatud Gige
aegselt.
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3.18. Tegevusvaldkonna dokumentatsiooni iga-aasts
ettevalmistamine arhiivi tle andmiseks

neegevusvaldkonna dokumendid on kor-
rastatult ja digeaegselt valla arhiivi tle
antud

3.19. Tagab valimiste tehnilise ettevalmistamise ja
[&biviimise.

Toimingud on teostatud vastavalt seadt
sele ja teistele digusaktidele

3.20. Esitab korruptsioonivastase seaduse alugahmg
duslike huvide deklaratsiooni

Majanduslike huvide deklaratsioon on
0igeaegselt esitatud

3.21. Vallavanemalt saadud Uhekordsete seaduslikg
korralduste taitmine vdi nende taitmise korraldagmin

Saadud korraldused on taidetud korrekt
selt ja tahtaegselt.

3.2 Koostoo

3.2.1 Teeb koost66d vallavanemaga ja teiste stinkiksustega, samulti teiste kohalike

omavalitsuste sekretéridega

4 OIGUSED

4.1. Osaleda s6nadigusega vallavolikogu ja —vaé@sstungitel.




4.2 Saada oma tédulesannete taitmiseks vajalikkikdkfidentsiaalset) informatsiooni
vallavanemalt, kantselei to6tajatelt ja teisteltistuuriiksustelt.

4.3 Saada tagasisidet vallavanemale esitatud at&pte ja arvamuste realiseerumise voi mitt
realiseerumise kohta.
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4.4 Kasutada oma t66ks vajalikke kontoritarbeithjad tehnilisi vahendeid.

4.5. Kasutada valla Noarootsi Valla blankette mitkaardit

4.5 Taotleda vallavanemalt ametialaselt vajalikkeridkoolitust.

4.6. Kooskdlastada oma puhkuse ajakava vallavareigagpasta 1 kvartali jooksul

4.7. Saada huivitust teenistusest vabastamiseavwasAvaliku teenistuse seadusele ja valla
oigusaktidele.

5 VASTUTUS

Vallasekretar vastutab:
5.1. personaalsete kasutajakoodide ja salasOnadimise eest;

5.2.talle nii teenistussuhte ajal kui ka parastistasest vabastamist teenistuse tottu teatavaks
saanud riigi- ja arisaladuse, teiste inimeste peTeR- ja eraellu puutuvate andmete ning muuc
konfidentsiaalsena saadud informatsiooni hoidmest. e

6. AMETIKOHAL VAJALIKUD TOOVAHENDID

6.1 Arvutikomplekt printer, faks, paljundusmasirpgberipurustaja tookoha vahetus laheduse
Lauatelefon..

7 AMETIKOHAL TOOTAMISEKS VAJALIK KVALIFIKATSIOON

7.1 Haridus

Juriidiline kérgharidus vai tunnistus Vabariigi Malse poolt kehtestatud kutsenduetele
vastavuse kohta

7.2 Tookogemus

Soovitav eelnev juhtimiskogemus.

7.3 Arvutioskus

Hea arvutikasutamise oskus: andmebaasi-, tabelesvjat tekstito6tlusprogrammide hea
kasutamisoskus. Omama AO oskustunnistust eelpowtatud arvutiprogrammides.

7.4 Keelteoskus

7.4.1 Eesti keel Suuline vaga hea | Kirjalik vaga hea




7.5 Ulesannete taitmiseks vajalikud teadmised kaised

7.5.1 Avaliku halduse organisatsiooni ja avalik&artistust reguleerivate digusaktide tundming

U

7.5.2 Asutuse tegevusvaldkonna, valitsemisalaigh reguleerivate digusaktide ning
asjaajamiskorra tundmine.

7.5.3 Tundma Eesti Vabariigi ja Noarootsi vallauigkte, Uldised teadmised Euroopa Liidust

7.5.4 Hea suhtlemisoskus.

7.6 Isiksuseomadused

7.6.1 Initsiatiiv ja algatusvdime, sealhulgas vowéga tootada uusi lahendusi, muudatusi
algatada, omaks vdtta ja ellu viia koostoévalmidus.

7.6.2 Otsustus- ja vastutusvdimelisus, sealhulgasikkus votta iseseisvalt vastu otsuseid omja
ametikoha padevuse piires, voime naha ette ottagdgargi ja vastutada nende eest

7.6.3 T6OvOime, sealhulgas voime stabiilselt jarulislikult to6tada ka pingeolukorras,
efektiivselt kasutada aega, kdrge stressitaluvigs huvides lahtuv orientatsioon.

7.6.4 Lojaalsus, kohusetunne, usaldusvaarsus,demiiaalse informatsiooni hoidmise oskus.

7.6.5 Intellektuaalne vbimekus, sealhulgas oludigstamise ning anallilsi- ja stinteesivdime.

8 AMETIJUHENDI MUUTMINE

8.1. Ametijuhend vaadatakse labi ja vajadusel miaksde vahemalt tiks kord aastas.

8.2. ATS § 59 (§) Ametijuhendit v8ib muuta teenistuja ndusolekita,ei muutu ametikoha
eesmark, pohifunktsioon(id), ndutav erialane etteistus ega teenistuja palk ja ametniku
Ulesannete maht oluliselt ei suurene. [20.12.2000]

AIVAR KROON ALLKIRI KUUPAEV
VALLAVANEM

Ametijuhendi teadmiseks ja taitmiseks votnud:

EVI OOVEL
VALLASEKRETAR ALLKIRI KUUPAEV

Kaesolev ametijuhend on koostatud ja allkirjastaibds eksemplaris, millest tehakse
Kaks koopiat: Ulks ametnikule ja teine teenistusejahrde.



