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VALLASEKRETARI AMETIJUHEND

1. ULDSATTED

1.1 Vallasekretir on vallakantselei (edaspidi kantselei) kui Tiiri Vallavalitsuse (edaspidi
ametiasutuse) struktuuriiiksuse koosseisu ja juhi teenistusgruppi kuuluv ametnik.

1.2 Vallasekretdri nimetab ametisse ja vabastab ametist vallavanem.

1.3 Vallasekretéri vahetu juht on vallavanem.

1.4 Vallasekretdri ametikoht on tihtajatu.

2. NOUDED AMETIKOHALE

2.1 Vallasekretiar peab vastama kohaliku omavalitsuse korralduse seaduse § 55 1dikes 2 sitestatud
vanuse, hariduse ja teenistuskogemuse ning avaliku teenistuse seaduse ja ametiasutuse
pohiméirusega ametnikule kehtestatud nduetele.

2.2 Vallasekretir peab tundma kehtivat Oigusnormi ning oskama hinnata Tiri valla
omavalitsusorganite ja asutuste digusaktide ning muude dokumentide diguspérasust.

2.3 Vallasekretér peab suutma tdita teenistusiilesandeid vastavalt ametiasutuse pohimédrusega juhi
teenistusgrupile omase otsustuspadevuse, vastutuse ja nduetekohasusega.

3. TEENISTUSULESANDED

3.1 Vallasekretér

1) juhib kantselei kui ametiasutuse struktuuriiiksuse t66d ja korraldab ametiasutuse pdhiméérusega
kantselei padevuses olevate iilesannete tditmist ning teeb vallavanemale ettepancekuid kantselei
teenistuskorralduse kohta;

2) korraldab koostdds vallavanemaga kantselei ametnikele ja tootajatele (edaspidi koos nimetatud
teenistuja) nende teenistusiilesannete tditmiseks vajalikud tingimused ning kontrollib kantselei
ametnike teenistusiilesannete taitmist;

3) teeb juhul, kui asendamine ei ole tagatud teenistusiilesannetega, vallavanemale ettepanekuid
kantselei ametnike ja toOtajate asendamiseks ning ametnikele tulemuspalga ja lisatasu ning
tootajatele lisatasu madramiseks;

4) asendab juhul, kui kantselei ametnike asendamine ei ole tookorralduslikult tagatud voi kui
asendamist ei ole voimalik tagada, kantselei ametnikke teenistusiilesannete tditmisel, mis vajavad
kohest menetlust ja mille menetlust ei ole vOimalik edasi lilkata ametniku avaliku voimu
taastumiseni (v.a sellised teenistusiilesanded, milleks on vaja eelnevat paddevustunnistust voi
-koolitust);

5) annab vajadusel kantselei teenistuskorraldusega seotud késkkirju.

3.2 Vallasekretir korraldab ametiasutuse teabehaldust, sh

1) koostab koostdds kantselei ametnikega teabehaldust reguleerivate juhiste ja kordade eelndud;

2) korraldab kooskdlas digusaktidega ametiasutuse dokumendiregistri pidamise ning Tiiri valla
veebilehel dokumendiregistri sisujuhi ja kasutusjuhendi avalikustamise;

3) korraldab teabehaldust reguleerivate digusaktide tditmise tagamise;

4) koostab ja avalikustab koostdos kantselei ametnikega Tiiri valla veebilehel teabe isikuandmete
tootlemistingimuste kohta;

5) juhendab ja ndustab ametiasutuse ametnikke ja to6tajaid (edaspidi koos nimetatud teenistujad),
Tiiri Vallavalitsuse ja Tiiri Vallavolikogu ning nende komisjonide liikmeid ja vajadusel
ametiasutuse hallatavate asutuste juhte teabehalduse korraldamisel,

6) annab vajadusel hinnangu ametiasutuses koostatud dokumentide diguspirasuste kohta;

7) kinnitab ametlikult ametiasutuse dokumentide drakirjad, koopiad ja viljavotted,

8) osaleb vastavalt Tiiri Vallavalitsuse kui teenistusliku jirelevalve organi digusaktidega miératud
iilesannetele ametiasutuse hallatavate asutuste teenistusliku jarelevalve menetluses.

3.3 Vallasekretédr osaleb sonadigusega Tiri Vallavalitsuse ja Tiiri Vallavolikogu istungitel ning
osaleb istungite ettevalmistamisel, sh
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1) annab oma arvamuse Tiiri Vallavolikogu ja Tiir1 Vallavalitsuse digusaktide ja nende eelndude
Oiguspidrasuse kohta (kooskdlastab oOigusaktide eelndud voi jiatab need oma eriseisukohaga
kooskdlastamata);
2) annab kaasallkirja Tiiri Vallavalitsuse kui tiitevorgani dokumentidele (eeskitt korraldustele ja
madrustele);
3) korraldab Tiiri Vallavolikogu ja Tiiri Vallavalitsuse digusaktide avalikustamise ning nende
edastamise asjasse puutuvatele isikutele ning asutustele.

3.4 Vallasekretir ndustab Tiiri Vallavolikogu ja Tiiri Vallavalitsuse liikmeid, Tiiri wvalla
omavalitsusorganite komisjonide liikmeid ning ametiasutuse teenistujaid ning ametiasutuse
hallatavate asutuste juhte nende teenistuse voi todga seotud kiisimustes.

3.5 Vallasekretér korraldab Gigusaktidest tulenevalt valimiste ettevalmistamist ja elluviimist ning
on kohaliku omavalitsuse volikogu valimistel Tiiri valla valimiskomisjoni esimees.

3.6 Vallasekretir on notariaadiseaduse tihenduses tdestamistoiminguid tegev ametiisik, kes teeb
notariaadiseaduse ja tdOestamisseaduse ning nende alusel antud médrustes sdtestatud
toestamistoiminguid.

3.7 Vallasekretir esindab Tiiri valda kohtus erivolituseta ning volitab kohtus esindamiseks teisi
ametiasutuse teenistujaid voi ametiasutusevaliseid isikuid.

3.8 Vallasekretdr asendab ametiasutuse juristi ning arhivaari juhul, kui arhivaari ei asenda
vallasekretéri abi, arhiividokumentide koopiate, drakirjade ja véljavotete viljastamisel ning
arhiividokumentide alusel tdendite koostamisel, kui eelmérgitud ametnike avaliku voimu
teostamise digus on ajutiselt peatatud voi nad on tdoiilesannetest vabastatud jargmistel juhtudel:

1) pdhi- ja lapsepuhkuse ajal;

2) tdiskasvanute koolituse seaduse tdhenduses dppepuhkuse ajal;

3) ravikindlustuse seaduse tdhenduses ajutise todvoimetuse ajal;

4) distsiplinaarmenetluse ajaks ajutiselt teenistusiilesannete tiitmisest vabastamise ajal;

5) dppekogunemise ajal, samuti ajaks, kui reservvielane mobilisatsiooni tottu ei saa tdita oma
teenistusiilesandeid.

Kédesoleva punkti alapunktides 2-5 sétestatud alustel ametnike asendamine on ametniku
teenistuskohustuseks mitte rohkem kui 30 kalendripdeva aastas.

3.9 Vallasekretar taidab ametiasutuse to0 korraldamiseks antud teenistusalastes aktides satestatud
ilesandeid ning korruptsioonivastase seadusega sitestatud noudeid.

3.10 Lisaks punktides 3.1-3.9 mirgitud teenistusiilesannetele tdidab vallasekretir vallavanema
antud tihekordseid suulisi ja kirjalikke iilesandeid ning kohustusi, mis on vallasekretirile pérast
ametijuhendi kinnitamist tditmiseks pandud

1) seaduste ja riiklike digusaktidega;

2) ametiasutuse pohimééruse ja teabehaldust reguleerivate aktidega;

3) Tiiri Vallavolikogu ja Tiiri Vallavalitsuse digusaktidega.

Kui odigusaktidest tulenevalt vallasekretéri teenistuskohustused olulisel miéral suurenevad, on
vallasekretéril digus taotleda pohipalga muutmist.

4. LOPPSATTED

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

4.2  Ametijuhendiga  tutvumist  kinnitab  ametnik = menetlusmidrkega  ametiasutuse
dokumendihaldussiisteemis (marge ,,Kooskdlastatud).



