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LAVASSAARE  VALLASEKRETÄRI

AMETIJUHEND

I  ÜLDOSA

Vallasekretär on valla töö järjepidevust tagav juhtiv ametnik, kes allub vallavanemale. Vallasekretäri nimetab ametisse ja vabastab ametist seaduses sätestatud korras vallavanem.

Vallasekretäriks võib nimetada vähemalt 21-aastase Eesti kodaniku, kellel on juristi kvalifikatsioon või tunnistus Vabariigi Valitsuse poolt kehtestatud kutsenõuetele vastavuse kohta.

Vallasekretär ei kuulu valitsuse koosseisu, kuid ta võtab sõnaõigusega osa valitsuse istungitest.

Teenistusülesannete täitmisel juhindub vallaseskretär Eesti Vabariigis kehtivast seadusandlusest, Lavassaare valla põhimäärusest, sisekorraeeskirjadest, valitsuse töökorras pandud ülesannetest, vallavanema korraldustest ja käesolevast ametijuhendist.

Vallasekretärile annab teenistusülesandeid ja kontrollib nende täitmist vallavanem.

Vallasekretäri asendab tema äraolekul vallavanema käskkirjaga määratud isik.

II   TEENISTUSÜLESANDED JA VASTUTUS

Vallasekretär:

1. juhib vallavalitsuse asjaajamist ja kirjavahetust;

2. annab kaasallkirja valitsuse määrustele ja korraldustele;

3. korraldab valitsuse õigusaktide avaldamist ja töö avalikustamist;

4. korraldab volikogu õigusaktide avaldamist ja töö avalikustamist;

5. saadab õiguskantslerile valla õigustloovate aktide ärakirjad 10. päeva jooksul nende vastuvõtmisest arvates;

6. osaleb valitsuse istungite ettevalmistamisel ja korraldab istungite protokollimist;

7. vormistab volikogu istungite protokollid ning edastab asjaosalistele otsuste väljavõtted ja ärakirjad;

8. hoiab valla vapipitsatit;

9. esindab valda kohtus või volitab selleks teisi isikuid;

10. teostab  notariaaltoiminguid vastavuses Eesti Vabariigis kehtivale seadusandlusele;

11. vastutab sünni- ja surmaaktide õigusaktidele vastava koostamise eest kooskõlas Perekonnaseadusega;

12. viib läbi valimiste tehnilist ettevalmistamist;

13. lahendab kodanike avaldusi, ettepanekuid ja kaebusi tema pädevusse kuuluvates küsimustes;

14. korraldab ja vastutab vallavalitsuse arhiivi korrasoleku eest,

15. registreerib Kriminaalmenetluse seadustiku § 141 sätestatud juhul prokuratuuri määruse või kohtumääruse alusel vallavanema teenistussuhte peatumise määruse saamisele järgnevast tööpäevast;

16. täidab registripidaja tööülesandeid.

Vallasekretär vastutab isiklikult oma teenistusülesannete õigeaegse ja täpse täitmise eest ning ametisaladuste ja ametialase informatsiooni kaitsmise ja hoidmise eest.

III   ÕIGUSED

Vallasekretäril on õigus:

1. saada haldusaparaadi töötajatelt, volikogu liikmetelt ja vallavalitsuse hallatavatelt asutustelt informatsiooni, dokumente jm., mis on vajalikud temale pandud teenistusülesannete täitmiseks;

2. esitada kirjalik eriarvamus vastavalt volikogu esimehele, vallavanemale või vallavalitsusele kui vallasekretär  ei nõustu viseerimiseks esitatud dokumendi sisuga;

3. esindada valda suhetes riigivalitsemis- ja omavalitsusorganitega ning teiste asutustega;

4. osaleda vallasekretäride organiseeritud üritustel, ettevõtmistel, koolitustel, seminaridel jne;

5. saada tööks vajalikku täiendkoolitust;

6. kasutada nimelist templit;

7. saada puhkust Avaliku teenistuse seadusega sätestatud ulatuses ja korras;

8. saada sotsiaalse garantii teenistusest vabastamisel Avaliku teenistuse seadusega sätestatud ulatuses ja korras.

IV  NÕUDED  KVALIFIKATSIOONILE

Vallasekretäril on vastavalt Vabariigi Valitsuse poolt kehtestatud kutsnõuetele vastav tunnistus.

Vallasekretär:

1. tunneb Eesti Vabariigi põhiseaduslikku riigikorralduse aluseid;

2. omab üldteadmisi ühiskonnakorralduse alal;

3. orienteerub seadustega valla pädevusse antud küsimustes ning vastavaid valdkondi reguleerivate õigusaktide süsteemis;

4. suudab tagada vallavalitsuse poolt väljaantava dokumentatsiooni vastavuse seadustele ja teistele õigusaktidele;

5. omab teadmisi suhtlemispsühholoogiast, eneseväljendus- ja kuulamisoskusest;

6. omab oskusi arvutiga töötamiseks;

7. omab algatusvõimet, sealhulgas võimet välja töötada uusi lahendusi, samuti osaleda uute lahenduste väljatöötamisel, suudab muudatusi algatada, omaks võtta ja ellu viia;

8. omab võimet omandada informatsiooni kasutusvalmina ning reageerida kiiresti muutustele;

9. on tasakaalukas, korrektne, viisakas, heasoovlik ja hea suhtleja.

V  AMETIJUHENDI  MUUTMINE

Ametijuhendit võib muuta üksnes vallasekretäri ja vallavanema vahelise kokkuleppe alusel või vallavanema poolt enne uue vallasekretäri töölevõtmist.
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