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KILI VALLAVALITSUSE VALLAKANTSELEI
VALLASEKRETARI ABI
AMETIJUHEND

Kéesolev ametijuhend satestab Kiili Vallavalitsuse vallasekretari abi digusliku seisundi, tema
digused ja kohustused ning teenistusulesanded.

1. Uldsétted

1.1 | Struktuuriiksus vallakantselei

1.2 | Teenistuskoha nimetus vallasekretéri abi

1.3 | Teenistuskoha liik ja p6higrupp ametnik

1.4 | Otsene juht vallasekretér

1.5 | Alluvad puuduvad

1.6 | Asendaja vallasekretéri ettepanekul méaaratud isik

1.7 | Asendab vallasekretéri ettepanekul méadratud isikut
2. Ametikoha eesmark

Vallavalitsuse digusaktide eelndude vormistamine, 6igusaktide ettevalmistamine allkirjastamiseks,
vallasekretéri abistamine vallakantselei asjaajamise korraldamisel.

3.

Teenistuskohustused

Vallasekretéri abi teenistuskohustused on:

3.1

3.2

3.3

3.4

3.5
3.6

3.7
3.8
3.9

abistab vallasekretéri ametiasutuse asjaajamise korraldamisel ning osaleb ametiasutuse
asjaajamise korraldamisega seotud kordade jt dokumentide eelndude koostamisel;

vallavalitsuse ja volikogu 0&igusaktide eelndude ettevalmistamine, digusaktidele ja
vorminduetele vastavuse kontrollimine ning digusliku hinnangu andmine, kooskdlastamine
vOi ettepanekute esitamine vajalike muudatuste tegemiseks;

vallavalitsuse ja volikogu istungite ja ndupidamiste tehniline ettevalmistamine, istungite
protokollimine, vallavalitsuse ja volikogu poolt vastuvdetud digusaktide vormistamine;

margukirjadele, selgitustaotlustele ja teabenBuetele vastuste koostamine vallasekretari
ulesandel,

esitab vallavalitsuse ja vallavolikogu méé&rused Riigi Teatajas avaldamiseks;

dokumentide loetelus ettendhtud toimikute pidamine ning Oigeaegne arhiveerimiseks
esitamine;

reklaami paigaldamiseks lubade mentlemine;
osaleb kohtudokumentide ettevalmistamisel ja koostamisel;

vallavalitsusega sdlmitud (teenus)lepingute Ule arvestuse pidamine.
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3.10
3.11

3.12
3.13

3.14
3.15

3.16
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andmekaitsespetsialisti lilesannete taitmine;

koostdos IT-spetsialistiga infoturbe (organisatsiooniliste, fulsiliste ja infotehniliste
turvameetmete) juurutamine ja regulaarne rakendatud turvameetmete piisavuse hindamine
ning vajadusel tdiendavate turvameetmete rakendamine;

infoturbeintsidentide ja isikuandmetega seotud rikkumiste menetlemine;

vallavalitsuse tootajate andmekogude kasutajatest ja nende Giguste ulatusest ajakohase info
kogumine, hoidmine, kasutajakontode operatiivse avamise ja sulgemise ning kasutamisega
seotud probleemide lahendamise korraldamine koostd6s IT-spetsialistiga.

tookeskkonnaspetsialisti Ulesannete téitmine;

vallasekretéri, vallavanema vdi neid asendavate teenistujate poolt antud muude seaduslike
Uhekordsete teenistusalaste Ulesannete taitmine.

tdidab muudest seadustest, valla pohiméarusest voi teistest kohaliku omavalitsuse iiksuse
oigusaktidest vallasekretari abile satestatud iilesandeid.

4. Oigused
Vallasekretari abil on digus:

4.1 saada Kiili valla ametnikelt, volikogu ja valitsuse liikmetelt, vallavalitsuse hallatavatelt
asutustelt ning valla osalusega aritihingutelt kdesoleva ametijuhendiga ettenahtud tlesannete
taitmiseks vajalikku informatsiooni ja dokumente;

4.2 sooritada oma péadevuse piires toiminguid digusaktide alusel ja nende taitmiseks;

4.3 teha vallavanemale ja vallavalitsusele ettepanekuid t66 paremaks organiseerimiseks;

4.4 saada teenistusilesannete taitmiseks vajalikke td6vahendeid, arvuti- ja kontoritehnikat ning
tehnilist abi nende kasutamisel,

4.5 saada teenistuseks vajalikku ametialast tdiendkoolitust.

5. Vastutus

Vallasekretéri abi

5.1

5.2

5.3
54
5.5

vastutab talle pandud teenistuskohustuste digeaegse ja tépse taitmise ning talle teenistuse
tottu teatavaks saanud riigi- ja arisaladuse, teiste inimeste perekonna- ja eraelu puudutavate
andmete ning muu ainult asutusesiseseks kasutamiseks méaaratud informatsiooni hoidmise
eest;

vastutab tema kasutusse antud vara jm vahendite sdilimise ja korrasoleku ning sihiparase
kasutamise eest;

kannab temale Uleantud vara osas materiaalset vastutust;
tagab oma valdkonnas valla eelarveliste vahendite sihipérase ning otstarbeka kasutamise;
jargib avaliku teenistuse eetikakoodeksit ning taidab vallavalitsuse sisekorraeeskirju.
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6. Teenistuskohale esitatavad néuded

6.1
6.2

6.3
6.4

6.5

6.6
6.7

6.8

Kdrgharidus;

eesti keele oskus C1 tasemel ja Uhe vGorkeele oskus B2 tasemel ametialase sdnavara
valdamisega;

Eesti Vabariigi ja Kiili valla digusaktide tundmine ja to6ks rakendamise oskus;

teadmised Oigusaktide ja dokumentide vorminduetest ning oma valdkonna uksikaktide
koostamise oskus;

ametikohal vajalike arvutiprogrammide ja andmekogude kasitlemise oskus, arvutikasutamise
oskus I6ppkasutaja tasemel;

véga hea suhtlemis- ja koosttdoskus;

otsustusv@ime, kohuse- ja vastutustunne. Algatusvdime ja loovus, v@ime osaleda uute
lahenduste véljatootamisel ja nende rakendamisel;

todvOime, hea stressitaluvus, sealhulgas vOime stabiilselt ja tulemuslikult td6tada
pingeolukorras, efektiivselt kasutada aega.

Ametijuhendi muutmine

Kéesolevat ametijuhendit v8ib muuta vallavanem enne uue vallasekretari abi teenistusse votmist,
samuti juhtudel, kui muudatuste aluseks on kehtivad digusaktid. Ametijuhendit vdib muuta
teenistuja ndusolekuta, kui ei muutu ametikoha eesmaérk, p&hifunktsioon(id), nbutav erialane
ettevalmistus ega teenistuja palk ja ametniku tlesannete maht oluliselt ei suurene. Muudel juhtudel
muudetakse ametijuhendit Uksnes vallavanema ja vallasekretéri abi kokkuleppe alusel.

Olen ametijuhendiga tutvunud ja kohustun ametijuhendit tditma

Nimi AllKiri Kuupaev




