VALLASEKRETÄRI

AMETIJUHEND

1.Ametikoha eesmärk ja üldsätted

1.1.Vallasekretär korraldab vallakantselei tööd.

1.2.Vallasekretäri nimetab ametisse ja vabastab ametist vallavanem.

1.3.Vallasekretärile annab tööülesandeid ja kontrollib nende täitmist vallavanem.

1.4.Vallasektetärile allub sekretär-registripidaja.

1.5.Vallasekretäri asendab sekretär-registripidaja.

1.6.Vallasekretär asendab sekretär-registripidajat ning vallavanema käskkirja alusel ka teisi haldusaparaadi töötajaid.

2.Teenistusülesanded
2.1.Tagab vallakantselei töö järjepidevuse.

2.2.Esitab vallavanemale ettepanekuid kantselei struktuuri, funktsioonide ja koosseisu kohta.

2.3.Tagab volikogu ja valitsuse õigusaktide ning muu dokumentatsiooni vastavuse Eesti Vabariigi seadusandlike aktide nõuetele nii sisu kui vormi poolest.

2.4.Tagab õigusaktide registri pidamise, süstematiseerimise, vastavatele ametiisikutele tutvustamise.

2.5.Korraldab volikogu ning vallavalitsuse õigusaktide avaldamist ja töö avalikustamist.

2.6.Korraldab valimiste tehnilise ettevalmistamise ja läbiviimise.

2.7.Vastutab kirjadele tähtaegse vastamise korraldamise eest.

2.8.Korraldab vallakantselei dokumentide säilitamise.

2.9.Töötab välja ja esitab määruste, otsuste, korralduste ja vallavanema käskkirjade projektid tema pädevusse antud küsimustes.

2.10.Tagab volikogu ja vallavalitsuse istungite tehnilise teenindamise.

2.11.Sünni- ja surmaaktide koostamine, sünni- ja surmatunnistuste väljastamine, sünni ja surma registreerimisega seotud tõendite ja õiendite väljastamine.

2.12.Notariaaltehingute tegemine vastavalt notariaadiseaduse §-le 60 ja notariaalregistri pidamine.

2.13.Vallakantselei pädevuses olevate statistiliste aruannete koostamise ja tähtaegse esitamise tagamine.

2.14.Vallavalitsuse personalitöö.

2.15.Vapipitsati hoidmine.

2.16.Muude kohustuste, mis tulenevad Eesti Vabariigi seadusandlikest aktidest, valla põhimäärusest ja vallavolikogu määrustest ja otsustest, vallavalitsuse määrustest ja korraldustest ning vallavanema käskkirjadest, täitmine.

2.17.Ühekordsete vallavanema poolt antavate ülesannete täitmine.

3.Õigused
3.1.Saada valla haldusaparaadi töötajatelt, volikogu liikmetelt ja valla asutustest ning ettevõtetest informatsiooni ja dokumente, millised on vajalikud tema tööülesannete täitmiseks.

3.2.Keelduda lubade ja muude dokumentide väljaandmisest, kui nende saamiseks esitatud andmed ja dokumendid pole täielikud või ei vasta kehtestatud normidele ja standarditele.

3.3.Esitada omapoolseid ettepanekuid käesoleva ametijuhendi muutmiseks, täiendamiseks või teatud pn-de tühistamiseks.

4.Vastutus

4.1.Vastutab tema poolt väljaantavate dokumentide õigsuses ja oma ametiülesannete täitmise eest.

5.Kvalifikatsioon
5.1.Vallasekretäril peab olema kõrgharidus.

5.2.Arvuti kasutamise oskus.

5.3.Osalema täiendkoolituses.

5.4.Soovitav omada autojuhilube.

