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VALLASEKRETARI ABI AMETIJUHEND

1. ULDSATTED

1.1 Vallasekretidri abi on vallakantselei kui Tiri Vallavalitsuse (edaspidi ametiasutuse)
struktuuriiiksuse koosseisu ja tippspetsialistide teenistusgruppi kuuluv ametnik.

1.2 Vallasekretiri abi nimetab ametisse ja vabastab ametist vallavanem.

1.3 Vallasekretéri abi vahetu juht on vallasekretér.

1.4 Vallasekretiri abi ametikoht on tdhtajatu.

2. NOUDED AMETIKOHALE

2.1 Vallasekretiri abi peab vastama avaliku teenistuse seaduse ja ametiasutuse pohiméédrusega
ametnikule kehtestatud nduetele ning suutma tdita teenistusiilesandeid vastavalt ametiasutuse
pohiméédrusega tippspetsialisti  teenistusgrupile omase otsustuspddevuse, vastutuse ja
nduetekohasusega.

2.2 Vallasekretéri abi peab tundma teabehaldust reguleerivaid digusakte.

3. TEENISTUSULESANDED

3.1 Vallasekretdri abi

1) osaleb teabehalduse korraldamist reguleerivate juhiste ja kordade viljatootamisel ning tagab
koostd0s teiste kantselei ametnikega ametiasutuse teabehaldust reguleerivate digusaktide tditmise;
2) tididab ametiasutuse teabehalduse juhise ning teiste teabehaldust reguleerivate digusaktidega
teabe haldamiseks vallasekretéri abi padevusse antud ja kohustuseks pandud iilesandeid (eeskatt
registreerib ametiasutuse dokumendiregistris asutusse saabunud dokumendid, Tiiri Vallavalituse
oigusaktid ja istungite protokollid ning avalikustab eelnimetatud dokumendid o&igusaktidega
sdtestatud korras ja nduetele vastavalt dokumendiregistri kaudu);

3) vormistab Tiiri Vallavalitsuse protokollide ja digusaktide &rakirjad ja vdljavotted ning edastab
need ametlikuks kinnitamiseks voi kinnitab dokumendid teabehalduse juhisega sitestatud juhtudel
ametlikult ise;

4) peab postiteenuse kaudu viljastatud dokumentide arvestust;

5) edastab Tiiri Vallavalitsuse hallatavate asutuste andmed ning dokumendid riigi ja kohaliku
omavalitsuse asutuste riiklikule registrile kooskdlas registri pdhimééruses sdtestatuga;

6) osaleb vastavalt Tiiri Vallavalitsuse kui teenistusliku jdrelevalve organi digusaktidega méératud
iilesannetele ametiasutuse hallatavate asutuste teenistusliku jarelevalve menetluses;

7) organiseerib vajadusel kodanike vastuvottu vallavanema ja vallasekretéri juurde;

8) vormistab ametiasutuse ametnike ja tOotajate ning hallatavate asutuste juhtide personalialaste
késkkirjade eelndud,

9) tagab ametnike teenistuslehtede pidamise ning vajadusel edastamise;

10) tdidab ametiasutuse toodajatabelit ning koostab koostdds vallavanemaga ametiasutuse ja
hallatavate asutuste juhtide puhkuste ajakava eelndud;

11) koostab personalialased statistilised aruanded;

12) hoiab dokumendiplankide turvaelementi.

3.2 Vallasekretdri abi on dokumendihaldussiisteemi administraator, kes tdidab vallavanema
kéaskkirja ja ametiasutuse teabehalduse juhisega administraatorile pandud {ilesandeid ning
juhendab vajadusel ametiasutuse ametnikke ja todtajaid, Tiiri Vallavalitsuse ja Tiiri Vallavolikogu
ning nende komisjonide liikkmeid ja ametiasutuse hallatavate asutuste tootajaid teabehalduse
korraldamisel ning dokumendihaldussiisteemiga tootamisel.

3.3 Vallasekretdri abi asendab isikutele arhiividokumentide koopiate, drakirjade ja véljavotete
véljastamisel ning arhiividokumentide alusel tdendite koostamisel arhivaari, kui arhivaari avaliku
vOimu teostamise Oigus on jargmistel juhtudel ajutiselt peatatud voi ta on teenistusiilesannetest
vabastatud:

1) pohi- ja lapsepuhkuse ajal;
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2) tdiskasvanute koolituse seaduse tihenduses oppepuhkuse ajal;
3) ravikindlustuse seaduse tdhenduses ajutise tdovoimetuse ajal;
4) distsiplinaarmenetluse ajaks ajutiselt teenistusiilesannete tditmisest vabastamise ajal;
5) dppekogunemise ajal, samuti ajaks, kui reservvdelane mobilisatsiooni tottu ei saa tdita oma
teenistusiilesandeid.
Kaéesoleva punkti alapunktides 2-5 sétestatud alustel asendamine on ametniku teenistuskohustuseks
mitte rohkem kui 30 kalendripdeva aastas.

3.4 Vallasekretiari abi tdidab ametiasutuse t00 korraldamiseks antud teenistusalastes aktides
sdtestatud iilesandeid ning korruptsioonivastase seadusega sitestatud noudeid.

3.5 Lisaks punktides 3.1-3.4 maérgitule tdidab vallasekretdri abi vallavanema ja vallasekretdri antud
ithekordseid suulisi ja kirjalikke iilesandeid ning kohustusi, mis on vallasekretdri abile parast
ametijuhendi kinnitamist tditmiseks pandud ametiasutuse tegevust reguleerivate ning Tiiri
Vallavolikogu ja Tiiri Vallavalitsuse digusaktidega. Kui digusaktidest tulenevalt vallasekretiri abi
teenistuskohustused olulisel méddral suurenevad, on vallasekretiri abil digus taotleda pdhipalga
muutmist.

4. LOPPSATTED

4.1 Ametniku Sigused, teenistuskohustused (sh tegevuspiirangud) ja vastutus on reguleeritud
avaliku teenistuse seadusega.

4.2 Ametijuhend vormistatakse isiku vallasekretéri abi ametikohale nimetamisel kahes eksemplaris
ning vallasekretidri abi teenistusiilesandeid tditma asuv isik kinnitab teenistusiilesannetega
tutvumist ning tditmiseks votmist oma allkirjaga. Allkirjastatud ametijuhendi iiks eksemplar
antakse vallasekretiri abi ametikohta tditvale isikule, teist sdilitatakse ametiasutuses.



