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VALLASEKRETARI AMETIJUHEND

1. ULDSATTED

1.1. Vallasekretir voetakse teenistusse Raasiku valla haldusaparaadi koosseisus ettendhtud
vabale ametikohale méidramata ajaks.

1.2. Vallasekretiri nimetab ametisse ja vabastab ametist vallavanem.

1.3. Vallasekretir allub oma t66s vallavanemale, olles ise otseseks ja vahetuks iilemuseks
tehnilisele sekretarile, registripidajale, infotehnoloogiaspetsialistile ja juristile.
1.4.Vallasekretiri vaba ametikoha tditmiseks kuulutatakse vélja avalik konkurss.
1.5.Vallasekretir on aruandekohustuslik vallavalitsuse ja vallavanema ees.

2. AMETIULESANDED
2.1. Vallasekretir tootab Raasiku valla haldusaparaadi koosseisus ning tdidab temale
kiesoleva ametijuhendiga kinnitatud iilesandeid ja EV seadusandlusest tulenevaid kohustusi.
2.2. Vallasekretar on kohustatud tditma vallavanema tihekordseid korraldusi, mille tditmise
kohustus ei tulene tema ametikohast ja kui korraldus ei ole vastuolus Eesti Vabariigis
kehtivate seadustega.
2.3. Kéesoleva ametijuhendiga vallasekretirile méairatud kohustused on:
2.3.1. Vallavalitsuse kantselei t66 juhtimine;
2.3.2. Vallavalitsusele ettepanekute esitamine kantselei struktuuri ja funktsioonide kohta;
2.3.3. Kooskdlastatult vallavanemaga

- kantselei isikkoosseisu komplekteerimine;

- taotluste tegemine kantselei palgafondi suuruse kohta esitamiseks volikogule;
2.3.4. Vallavalitsuse digusaktide ning muu dokumentatsiooni vastavuse tagamine Eesti
Vabariigi seadusandlike aktide nduetele nii sisu kui vormi poolest ning vallavalitsusele
sellekohaste arvamuste andmine;
2.3.5. Vallavalitsusele saabuvate normatiivaktide registri pidamine, nende siistematiseerimine
ning vajadusel tutvustamine vallavalitsuse to6tajatele;
2.3.6. Volikogu ja vallavalitsuse liikmetele digusabi andmise korraldamine, nendele
téhtajaliselt allkirja vastu normatiiv- ja muu digusalase materjali viljastamine;
2.3.7. Kontroll volikogu istungitele ja vallavalitsuse istungitele esitatavate kiisimuste (otsuste
ja madruste projektide) ettevalmistamise tile;
2.3.8. Vallavalitsuse méadruste ja protokollide vormistamine, nende edastamine adressaadile;
2.3.9. Vallavalitsuse arhiivi korrasoleku eest vastutamine;
2.3.10. Volikogu ja vallavalitsuse t606 avalikustamise tagamine;
2.3.11. Vallavalitsuse ning vajadusel allasutuste personalialase arvestuse korraldamine,
personalialaste korralduste vormistamine;



2.3.12. Vallavalitsuse personalipoliitika véljatdotamises osalemine, vastavate ettepanekute
tegemine vallavanemale;

2.3.13. Seadusega ettendhtud juhtudel notariaaltoimingute teostamine;

2.3.14. Siindide ja surmade registreerimine ning siinni- ja surmatunnistuste viljastamine;
2.3.15. Vallavalitsuse funktsioonidest tulenevate ajutiste lilesannete jaotamine kantselei
tootajatele ning nende lilesannete tihtajalise tditmise tagamine;

2.3.16. Valimiste tehniline ettevalmistamine ja 1dbiviimise korraldamine;

2.3.17. Kodanike avalduste, ettepanckute ja kacbuste lahendamine oma padevusse kuuluvates
kiisimustes;

2.3.18. Vallavalitsuse vapipitsati hoidmine;

2.3.19. Muude kohustuste tditmine, mis tulenevad Eesti Vabariigi seadusandlikest ja valla
pohiméaérusest.

2.3.20. Juhul kui vallavalitsuse koosseisus ei ole ette nahtud juristi ametikohta voi kui see
ametikoht on tditmata, tdidab vallasekretér ka juristi tooililesandeid, mis on ette ndhtud juristi
ametijuhendis voi mis nduavad digusalaseid teadmisi.

2.3.21. Riigihangete elektroonilisse registrisse riigihangetealase informatsiooni edastamine.

3.0IGUSED

3.1. Vallasekretirile kehtivad digused mis on sétestatud avaliku teenistuse seaduses.

3.2. Oigus saada informatsiooni ja dokumente haldusaparaadi tootajatelt, valla ettevdtetelt ja
munitsipaalasutustelt, kui neid on vaja temale pandud todiilesannete tditmiseks.

3.3. Kaasata vallavalitsuse struktuuriiiksuste juhtide ndusolekul nende to6tajaid tilesannete
lahendamisele, millega tegeleb vastavalt oma ametikohustustele.

3.4. Vallavanema é&raolekul voib vallasekretir teha hadatarvilikke korraldusi kiiret
lahendamist ndoudvates kiisimustes, informeerides nendest vallavanemat esimesel voimalusel.

4. KOHUSTUSED

4.1 Vallasekretir peab oma ametiiilesandeid tditma tdpselt, digeaegselt, kohusetundlikult ja
omakasupiitidmatult.

4.2 Vallasekretir on kohustatud tditma toosisekorraeeskirja ja muid teenistusse puutuvaid
oigusakte ja korraldusi, ning ootamata erikorraldust, tilesandeid, mis tulenevad tema
teenistuskohast, vilja arvatud avaliku teenistuse seaduse § 62 1. 16ikes ja § 63 1. 1dikes.
4.3 Vallasekretir peab nii teenistussuhte ajal kui ka pérast teenistusest vabastamist hoidma
talle teenistuse tottu teatavaks saanud riigi- ja drisaladust, teiste inimeste perekonna- ja
eraellu puutuvaid andmeid ning muud konfidentsiaalsena saadud informatsiooni.

5.VASTUTUS

5.1 Vallasekretér vastutab isiklikult oma ametikohustuste tditmata jatmise eest, mis on ette
ndhtud digusaktide ja kdesoleva juhendiga ning oma ametivoimu kuritarvitamise eest.

5.2 Vallasekretdr kannab vastutust siiiitegude eest EV seadustega sétestatud korras.
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