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Jarva Vallavalitsus

Vallasekretiri ametijuhend

1. Struktuuriiiksus Jarva Vallavalitsuse vallakantselei
2. Teenistuskoht ametnik

3. Allub vallavanemale

4. Asendab oigusndunikku

5. Asendaja Oigusnounik voi vallasekretéri abi
6. Ametikoha teenistusiilesanded:

1) vallakantselei juhtimine, vallavanemale ettepanekute esitamine vallakantselei iilesannete,
struktuuri ja teenistujate koosseisu kohta;

2) vallavalitsuse istungite materjalide ettevalmistamine, istungite protokollimise ja
oigusaktide vormistamise korraldamine, valitsuse mdiérustele ja korraldustele kaasallkirja
andmine;

3) vallavalitsuse ja -volikogu Oigusaktide koostamise, avaldamise ja t60 avalikustamise
korraldamine;

4) osalemine vajadusel ametiasutuse teenistujate ja hallatava asutuse juhi virbamise ja valiku
protsessis ning osalemine sdnadigusega teenistuja valiku otsustamisel;

5) haldusaktide ametlik ja dokumentide notariaalne kinnitamine;

6) valla esindamine kohtus voi selleks teiste isikute volitamine;

7) vallakantselei sisemise t60 korraldamiseks késkkirjade andmine;

8) ametiasutuse teabehalduse korraldamine;

9) notariaaltoimingute teostamine;

10) vallaelanike vastuvotu korraldamine; oma péadevusse kuuluvates kiisimustes avalduste,
ettepanekute ja kaebuste lahendamine;

11) vallavolikogu ja -valitsuse liikmete, ametiasutuse teenistujate ja ametiasutuse hallatavate
asutuste juhtide digusalase ndustamise korraldamine;

12) valimiste ettevalmistamine ja ldbiviimise korraldamine;

13) teenistusliku jarelevalve ldbiviimise korraldamine;

14) statistilise aruandluse koostamise korraldamine kantselei péadevusse kuuluvates
kiisimustes;

15) vajadusel vallavolikogu ja volikogu komisjonide t60st osavtmine;

16) arhiivialase tegevuse korraldamine;

17) vallaeelarve ja valla arendusdokumentide koostamisel osalemine.

7. Ametniku haridusele, td0kogemusele, teadmistele ja oskustele kehtestatud nduded
Nouded haridusele ja té6kogemusele: kohaliku omavalitsuse korralduse seaduse § 55 16ike 2
punktides 1-3 sdtestatud nouded.

Nouded teadmistele ja oskustele: omab teadmisi iihiskonnakorralduse ja juhtimise ning
sotsiaalteaduste alal; tunneb Eesti Vabariigi riigikorralduse aluseid (riigi pdhiseaduslikud




institutsioonid, kohalik omavalitsus ning nende valimissiisteem); orienteerub seadustega valla
padevusse antud kiisimustes ning vastavaid valdkondi reguleerivate digusaktide siisteemis;
suudab tagada vallavalitsuse poolt véljaantava dokumentatsiooni vastavuse seadustele ja
teistele Oigusaktidele; suudab esitada arvamuse vallavolikogu ja -valitsuse digusaktide ja
lepingute vastavuse kohta seadustele ja teistele digusaktidele; suudab korraldada kohaliku
omavalitsuse volikogu valimiste organisatsioonilis-tehnilist ettevalmistamist; suudab
korraldada kantselei ja personali juhtimist vallavalitsuses; valdab vihemalt C1-tasemel eesti
keelt; oskab kasutada t66ks vajalikke tehnilisi vahendeid, arvutiprogramme ja andmebaase;
oskab planeerida tdoprotsessi, omab vdimet kavandatud tegevused ellu viia ning vastutada
selle eest; omab véga head sdnalise eneseviljendamise oskust; omab head suhtlemisoskust,
sealhulgas oskust korraldada koost6od avalike huvide elluviimisel; omab algatusvoimet ja
loovust, sealhulgas voimet vilja todtada uusi lahendusi, muudatusi algatada, omaks votta ja
ellu viia; omab voimet stabiilselt ja tulemuslikult tootada ka pingeolukorras, efektiivselt
kasutada aega; omab kohusetunnet, otsustus- ja vastutusvdimet, sealhulgas suutlikkust votta
iseseisvalt vastu otsuseid oma ametikoha piadevuse piires, voimet nidha ette otsuste tagajirgi ja
vastutada nende eest.

8. Ametniku Gigused ja kohustused on sétestatud avaliku teenistuse seaduse 4. ja 5. peatiikis.



