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VALLASEKRETARI AMETIJUHEND

1. ULDOSA

1.1. AMETINIMETUS vallasekretir

1.2. STRUKTUURIUKSUS Haaslava Vallavalitsus

1.3. VAHETU JUHT vallavanem

1.4. KES ASENDAB asendamine toimub vallavanema kaskkirja alusel;
padevuse piires registripidaja

1.5. KEDA ASENDAB registripidajat

1.6. OTSESED ALLUVAD

2. AMETIKOHA EESMARK

Volikogu ja vallavalitsuse dokumendit6o korraldamine ja selle jarjepidevuse tagamine,
personaliarvestuse pidamine

3. AMETIKOHA TOOULESANDED

3.1. Eesti Vabariigi seadusandluse kiillaldane tundmine, pdorates erilist tdhelepanu
avaliku teenistuse seadusele (sh avaliku teenistuse eetikakoodeksile) , kohaliku
omavalitsuse korralduse seadusele ja korruptsioonivastasele seadusele;

3.2. vallavolikogu ja vallavalitsuse struktuuri ning todkorralduse tundmine ldhtudes valla
pohiméiirusest, asjaajamise korrast, sisekorra eeskirjadest jm valla digusaktidest;

3.3. vallavalitsusse pdorduvate kodanike ja juriidiliste isikute digustatud taotluste kiire
lahendamine;

3.4. iihenduse pidamine maavalitsuse, vajadusel Eesti Vabariigi ametkondade ja
valitsusasutustega ning nende juhendmaterjalide tundmine;

3.5. ettepanekute tegemine vallavalitsuse t66 paremustamiseks, eelarvete koostamiseks,
valla arengu edendamiseks;

3.6. kodanike kaebuste ja avalduste lahendamine. Valla elanike konsulteerimine ja
abistamine oma kompetentsi piires;

3.7 koostd0 teiste vallavalitsuse juhtivtootajatega ning suhete loomine kolleegidega
Eestis ja vilismaal;

3.8. teenistusiilesannete tditmisega seotud dokumentide vormistamine, sdilitamine ja
arhiivi iileandmine;

3.9. vallakantselei juhtimine;

3.10. arvamuse esitamine vallavolikogu ja vallavalitsuse digusaktide projektide
vastavusest Eesti Vabariigi seadusandlike aktide ja valla digusaktide nduetele,
personalialaste kiskkirjade projektide vormistamine;




3.11.vallavalitsuse ja —volikogu dokumentide drakirjade digsuse kinnitamine;

3.12. vallavolikogu ning vallavalitsuse digusaktide avaldamine ja tehtava t66
avalikustamine;

3.13. vallavolikogu ja vallavalitsuse istungite protokollide vormistamine ning
asjaosalistele protokollide viljavdatete ja otsuste drakirjade edastamine;

3.14. vallavalitsuse ja vallavolikogu personalialaste arvestuste ja dokumentide
vormistamine;

3.15. valla valimiskomisjoni juhtimine; valimiste ja rahvahailetuste korraldamiseks
jaoskonnakomisjonide komplekteerimine ning taotluste lahendamine valijate nimekirjas
paranduste ja muutuste tegemisel;

3.16. vallavalitsuse nimel majandustegevuse registris toimingute sooritamine;

3.17. notariaalseadusest tulenevate tdestamistoimingute tegemine;

3.18. rahvastikuregistris vallavalitsuse nimel toimingute sooritamine;

3.19. muude kohustuste tditmine, mis tulenevad Eesti Vabariigi seadusandlikest aktidest,
valla pdhiméddrusest ja teistest valla seadusandlikest aktidest.

4. OIGUSED

4.1. esindada vallavalitsust ja esineda vallavalitsuse nimel ametlikel ja pidulikel iiritustel
nii vallas kui viljaspool valda kokkuleppel vallavalitsuse voi vallavanemaga;

4.2. saada teenistuseks vajalikku ametialast tdiendkoolitust;

4.3. teha vallavalitsusele ettepanekuid oma padevusse kuuluvas valdkonnas t66 paremaks
korraldamiseks ja probleemide lahendamiseks;

4.4. kasutada teenistus- ja todiilesannete tditmiseks vallavalitsuse transpordivahendit
vastavalt kehtestatud korrale;

Ametijuhendiga tutvunud:

(allkiri)




