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MULGI VALLAVALITSUSE
VALLASEKRETARI AMETIJUHEND

1. ULDSATTED

Ametinimetus: vallasekretér

Ametisse nimetamine: vallavanema poolt

Teenistuskoha liik: ametnik

Kellele allub: vallavanemale

Alluvad: Jurist, personalispetsialist, sekretér, kodulehe toimetaja,

Kes asendab: vallavanema késkkirjaga madratud isik kooskolas KOKS § 55 1g 3
Keda asendab: juristi, personalispetsialisti

Vallasekretir juhindub oma toos kiesolevast ametijuhendist, koigist Eesti Vabariigi
oigusaktidest, vallavolikogu maéirustest ja otsustest, vallavalitsuse miirustest ja
korraldustest ning vallavalitsuse (kui ametiasutuse) tookorralduse juhendist.

2. AMETIKOHA EESMARK

Valla haldusaparaadi t66 jarjepidevuse tagamine ning vallavolikogu ja —valitsuse ja kantselei
dokumentatsiooni vastavuse tagamine Eesti Vabariigi Gigusaktidele, rahvastikuregistri
toimingute tegemine, elukohateadete menetlemine, andmekaitse korraldamine ja kiisimuste
lahendamine.

3. AMETIULESANDED

Vallasekretéri ametiiilesanded on:

3.1 juhib ja korraldab vallakantselei tegevust ning esitab vallavanemale ettepanekuid
vallakantselei tilesannete, struktuuri ja teenistujate koosseisu kohta;

3.2 korraldab koostdds vallavanemaga vallakantselei ametnikele ja tootajatele nende
teenistusiilesannete tditmiseks vajalikud tingimused ning kontrollib vallakantselei ametnike ja
tooOtajate teenistusiilesannete tditmist;

3.3 tootab vilja ja esitab volikogu mééaruste ja otsuste, vallavalitsuse madruste ja korralduste
ning vallavanema késkkirjade eelndud tema piddevusse antud kiisimustes;

3.4 tagab vallavolikogu ja -valitsuse digusaktide, vallakantselei dokumentatsiooni vastavuse
Eesti Vabariigi digusaktide nduetele nii sisu kui vormi poolest;

3.5 osaleb vallavalitsuse istungite ettevalmistamisel ja korraldab istungite protokollimist;

3.6 korraldab ja kontrollib vallavolikogu ja -valitsuse istungi pdevakorda planeeritud
oigusaktide eelndude ettevalmistamist;

3.7 osaleb sonadigusega vallavalitsuse istungitel;

3.8 annab kaasallkirja vallavalitsuse mééarustele, korraldustele ja protokollidele;

3.9 korraldab vallavalitsuse ja -volikogu digusaktide ja protokollide avalikustamist ning nende
registreerimise dokumendihaldustarkvaras;

3.10 vallavalitsuse oigusaktide alg- ja terviktekstide koostamine ning elektroonilisse Riigi
Teatajasse avalikustamiseks saatmine;

3.11 esindab valda kohtus voi volitab selleks teisi isikuid;




3.12 korraldab vallavolikogu ja -valitsuse maéruste, volikogu otsuste ja valitsuse korralduste
taitmise kontrolli;

3.13 korraldab kodanike vastuvottu vallakantselei ametnike poolt;

3.14 teostab notariaaltoimingud vastavalt padevusele;

3.15 korraldab vallavalitsuse ametiasutuse asjaajamist;

3.16 korraldab valla dokumentide arhiveerimist, sh dokumentide ringlust, siistematiseerimist
ja dokumentide séilimise tagamist;

3.17 jélgib arhivaalide ja dokumentide séilitamist, neile juurdepddsu ja nende kaitse
tingimuste vastavust arhiiviseaduse ja teiste seaduste alusel kehtestatud nduetele;

3.18 hoiab valla vapipitsateid ja korraldab templite, valla vapipitsati kasutamist ning tagab
seadusest tulenevate nduete tditmise nimetatud valdkonnas;

3.19 perekonnaseisutoimingute tegemine perekonnaseisuametnikuna (slinni- ja surmakannete
tegemine, stinni- ja surmatdendite viljastamine, kannete muutmised vastavalt padevusele).
3.20 elukohateadete menetlemine, aadresside muutmine, ADS teadete menetlemine,
véljavotete ja elukohatdendite viljastamine, isikukoodide moodustamine, aruannete tellimine,
rahvastikuregistris kannete muutmine ja paranduste tegemine jm.

3.21 viljastab rahvastikuregistrist teenistujatele {iksnes teenistusiilesannete tditmiseks
vajalikke andmeid;

3.22 ametiasutuses isikuandmete pShimdtete ja andmete turvalise tootlemise tagamine;

3.23 andmekaitsealase teavitustoo tegemine ja vastava dokumentatsiooni véljatoGtamine;

3.24 isikute teavitamine tema isikuandmete toGtlemise tingimustest ning tema Giguste kohta
andmekaitse subjektina (teavitustoo isiklikult, kodulehele tildinfo jmt);

3.25 ametiasutuse dokumendivahetuses andmekaitse reeglistiku  tditmise tagamine ja
andmekaitsest tulenevate piirangute kohaldamine ja kontroll kohaldamise iile;

3.26 korraldab Mulgi valla veebilehel ja Mulgi valla ajalehes 6igusaktide avalikustamise ning
vallavalitsuse- ja volikogu t66 avalikustamist.

3.27 tididab teisi seaduses, valla pohiméddruses ja valitsuse istungite to0korras pandud
ilesandeid ning vallavanema iihekordseid korraldusi.

4. OIGUSED

Vallasekretdri digused on:

4.1 saada oma iilesannete tditmiseks informatsiooni, vallavalitsuse teenistujatelt ja volikogu
liikmetelt ning valla hallatavatelt asutustelt temale pandud teenistusiilesannete tditmiseks;

4.2 teha ettepanekuid oma péadevusse kuuluvas valdkonnas t66 paremaks korraldamiseks ja
probleemide lahendamiseks;

4.3. kooskolastada voi jitta kooskolastamata vallavolikogu ja —valitsuse méaaruseid, otsuseid
ja korraldusi;

4.4 markida dokumentidele jt projektidele oma eitav seisukoht koos vastavate pdhjendustega;
4.5 saada tdienduskoolitusi;

4.6 anda arvamusi ja kooskolastusi, kokku kutsuda ndupidamisi ning teha ettepanekuid
tooriihmade moodustamiseks ja asjatundjate kaasamiseks oma padevusse kuuluvate kiisimuste
lahendamisel;

4.7 esindada valda oma padevuse piires riiklikes ja omavalitsuslikes ametiasutustes;

4.8 keelduda tditmast ametipositsioonilt kdrgemalSeisvate isikute suusonalisi korraldusi, kui
need on vastuolus kinnitatud digusaktidega

4.9 anda oma alluvatele teenistusiilesandeid;

4.10 saada teenistusiilesannete tditmiseks vajalikke toovahendeid, arvuti- ja kontoritehnikat
ning tehnilist abi nende kasutamisel,

4.11 saada teenistusiilesannete tditmiseks vajalikku transporti ja sidevahendeid voi seaduse
alusel isiklike vahendite kasutamise eest hiivitust;



5. VASTUTUS
Ametniku vastutus on reguleeritud avaliku teenistuse seadusega.

6. NOUDED AMETIKOHALE

6.1 Vallasekretar peab vastama kohaliku omavalitsuse korralduse seaduse § 55 loikes 2
satestatud vanuse, hariduse ja teenistuskogemuse ning avaliku teenistuse seaduses sitestatud
nouetele.

6.2 Vallasekretir peab tundma Eesti Vabariigi 6igussiisteemi, tundma seadusi ja nende alusel
antud digusakte, eeskétt kohaliku omavalitsuse korralduse, avaliku teenistuse ning asjaajamise
korraldamisega seotud Oigusakte ning oskama hinnata Mulgi vallavolikogu ja -valitsuse
Oigusaktide diguspédrasust.

6.3 Vallasekretir peab suutma tdita teenistusiilesandeid otsustuspiadevuse, vastutuse ja
nouetekohasusega.

7. AMETIJUHENDI MUUTMINE
Ametijuhendit muudab vallavanem vastavalt vajadusele vallavalitsuse sisemise t60
iimberkorraldamiseks.

Kéesolev ametijuhend on koostatud kahes eksemplaris, millest {iks jaéb vallakantseleisse,
teine vallasekretirile.

vallavanem (allkiri, kuupéev)

Kinnitan, et olen tutvunud kdesoleva ametijuhendiga ning kohustun jirgima selles ettendhtud
noudeid.

(nimi, allkiri, kuupéev)




