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Jarva Vallavalitsus

Vallasekretiri abi ametijuhend

1. Struktuuriiiksus Jarva Vallavalitsuse vallakantselei
2. Teenistuskoht ametnik

3. Allub vallasekretérile

4. Asendab sekretéri, vajadusel vallasekretéri
5. Asendaja vallasekretér voi sekretér

6 Ametikoha teenistusiilesanded:

6.1.  vallavalitsuse ja —volikogu Gdigus- ning haldusaktide eelndude koostamine;

6.2.  vallavalitsuse teenistujate koostatud digus- ja haldusaktide eelndude kontrollimine,
neile hinnangu andmine, teenistujate ndustamine ja abistamine normitehnika kiisimustes;

6.3. rahvastikuregistri toimingud: elukohateadete vastuvotmine ja vormistamine ning
rahvastikuregistri kannete tegemine elukohateadete alusel; rahvastikuregistris lubatud
paringute tegemine ja tdendite véljastamine rahvastikuregistri andmete pdhjal; isikukoodi
andmine EL kodanikule elukoha registreerimisel jms;

6.4. perekonnaseisutoimingute tegemine;

6.5. andmete kogumine ja sisestamine erinevatesse andmekogudesse, tabelitesse,
registritesse, Ametlikesse Teadaannetesse; andmete uuendamine ja korrastamine; andmete
jagamine ja té6tlemine, vajadusel analiitisimine ja koondite tegemine;

6.6. isikuandmete kaitse ja tOOtlemisega seotud kiisimuste lahendamine; vajalike
dokumentide koostamine;

6.7.  korruptsioonivastasest seadusest tulenevate juhendite jms dokumentide koostamine,
huvide deklaratsioonide haldamine;

6.8.  Delta ja teiste andmekogude administraatori lilesannete tditmine;

6.9.  MISP-portaalis x-tee teenuste haldamine;

6.10. e-Templi sertifikaadi uuendamine;

6.11. infoturbeteadlikkust ja infoturvet reguleerivate dokumentide koostamises osalemine;
6.12. ametiasutuse ja hallatavate asutuste kandavalduste esitamine driregistrile;

6.13. ametiasutuse infoslisteemide kirjeldamine ja andmete haldamine RIHAs;

6.14. osalemine valimiste ettevalmistamises ja ldbiviimises;

6.15. vallavalitsuse ja —volikogu istungi protokollimine, volikogu komisjoni koosoleku
protokollimine;

6.16. vallavalitsuse ja —volikogu médruste vormistamine ning esitamine avaldamiseks Riigi
Teatajas;

6.17. wvallavolikogu istungi péevakorra kavandi koostamine koost6ds vallasekretériga;
volikogu istungi kutse ja dokumentide viljasaatmine; volikogu komisjonidele koosoleku
kutse ja dokumentide véljasaatmine;

6.18. teabehalduse korraldusega seotud aktide ja juhendite koostamises osalemine;

6.19. asjaajamise teostamine: dokumentide ja avalduste (sh suuliste avalduste)
vastuvotmine, esitatu esmane Oigsuse kontrollimine, registreerimine dokumendiregistris ja
menetlejale edastamine; viljasaadetavate dokumentide vormistamine (sh toimetamine



keeleliselt), vidlja saatmine, vajadusel kaaskirjade koostamine; asjaajamistoimikute
sisseseadmine asjaajamisperioodi alguses, toimikute pidamine;

6.20. haldusaktide ja dokumentide ametlik kinnitamine;

6.21. dokumentidest, sh arhivaalidest, koopiate, drakirjade ja viljavotete tegemine, nende
digsuse tdestamine;

6.22. arhiiviga seotud dokumentide (eeskirjade, kordade) koostamine;

6.23. dokumentide ja toimikute korrastamine ja ettevalmistamine arhiivi andmiseks;
arhivaalide loetelu koostamises osalemine, hivitamisaktide ettevalmistamine, DHSist vajalike
dokumentide koopiate ja véljavotete ning dokumentide alusel tdendite ja oOiendite
véljastamine; teenistujate abistamine DHSist vajalike dokumentide leidmisel;

6.24. vajadusel teenistusliku jarelevalve ldbiviimises osalemine;

6.25. andmekaitsespetsialisti jdrgmiste lilesannete tditmine:

6.25.1. ettepanekute tegemine tookorralduslikeks, ehituslikeks jms muudatusteks asutuses,
mida voib nduda isikuandmete kaitse eest vastutava isiku tilesannete tiitmine;

6.25.2. kontrollib isikuandmete tootlemise diguspérasust;

6.25.3. muude andmete todtlemisnduete ning andmete téotlemise turvameetmete jirgimine
ning nduetele vastavuse tagamine;

6.25.4. korraldab andmekaitsealase mdjuhinnangu koostamise ning ndustab vastutavaid
tootlejaid seoses andmekaitsealase mojuhinnanguga ning jélgib selle toimimist.

6.26. vallavanema ja vallasekretéri antavate tihekordsete iilesannete tditmine.

7. Ametniku haridusele, tddkogemusele, teadmistele ja oskustele kehtestatud nduded
Nouded haridusele ja todkogemusele: keskharidus ja ametialane ettevalmistus voi
kutsekeskharidus; kohaliku omavalitsuse korralduse seaduse § 55 10ike 2 punktides 1-3
satestatud nduded.

Nouded teadmistele ja oskustele: orienteerub seadustega valla pddevusse antud kiisimustes
oma toovaldkonnas, tunneb ja oskab rakendada valdkonda reguleerivaid digusakte; suudab
vihese juhendamisega koostada oma todvaldkonna iild- ja iiksikakte; suudab asendada teist
teenistujat; oskab kasutada to0ks vajalikke tehnilisi vahendeid, arvutiprogramme ja
andmebaase; omab head suhtlemisoskust ja kohusetunnet.

8. Ametniku Oigused ja kohustused on sitestatud avaliku teenistuse seaduse 4. ja 5.
peatiikis.



