KINNITATUD

EELNÕU

käskkirjaga nr 

TARTU VALLAVALITSUSE VALLASEKRETÄRI AMETIJUHEND 

1. ÜLDSÄTTED

1.1 Ametikoha nimetus


Vallasekretär;

1.2 Ametisse nimetab 



Vallavanema;

1.3 Kellele allub 



Vallavanemale;

1.4 Alluvad:




registripidaja;

1.5 Keda asendab



registripidaja;

1.6 Asendaja 




registripidaja.

2. PÕHIÜLESANDED

Vallasekretär on valla töö järjepidevust tagav juhtiv ametiisik, kelle põhiülesanneteks:

2.1. juhtida vallakantseleid, esitada vallavanemale ettepanekuid vallakantselei ülesannete, struktuuri ja teenistujate koosseisu kohta;

2.2. tagada vallavolikogu ja –valitsuse õigusaktide ning kantselei muu dokumentatsiooni vastavus kehtestatud nõuetele nii sisu kui vormi poolest, viseerib määruste, otsuste ja

korralduste projektid ning annab volikogule nende seaduslikkuse kohta arvamuse;

2.3. anda kaasallkiri valitsuse määrustele ja korraldustele;

2.4. kontrollida volikogu ja valitsuse istungite päevakorda planeeritud õigusaktide projektide ettevalmistamist, korraldada istungite protokollimine;

2.5. korraldada vallavolikogu ja –valitsuse õigusaktide avaldamine ja töö avalikustamine;

2.6. saata õiguskantslerile valla õigustloovate aktide ärakirjad 10 päeva jooksul nende

vastuvõtmisest arvates;

2.7. esindada valda kohtus või volitada selleks teisi isikuid;

2.8. hoida valla vapipitsatit;

2.9. teostada notariaaltehinguid seaduses ettenähtud juhtudel;

2.10. korraldada vallavolikogu ja-valitsuse määruste, otsuste ja korralduste täitmise kontrolli;

2.11. vastutada kirjavahetuse tähtaegse korraldamise eest;

2.12. korraldada kodanike vastuvõttu valla ametnike poolt;

2.13. töötada välja ja esitada määruste, otsuste, korralduste ja vallavanema käskkirjade

projektid tema pädevusse antud küsimustes;

2.14. korraldada vajadusel kantseleitöötajate täienduskoolitusele saatmist;

2.15. anda õigusabi valla hallatavate asutuste juhtidele ja volikogu liikmetele nende tööd

puudutavates küsimustes;

2.16. täita muid kohustusi, mis tulenevad Eesti Vabariigi seadusandlikest aktidest, valla

põhimäärusest ja korraldustest ning vallavanema käskkirjadest.

3. KOHUSTUSED

3.1. Olla pidevalt kursis Eesti Vabariigi õigusaktidega ja neid järgida.

3.2. Täita kõiki vallavanema või teda asendava ametniku seaduslikke korraldusi.

3.3. Ettenägematute takistuste korral pöörduda tööandja või teda asendava töötaja poole.

3.4. Täita tuleohutuse juhendeid.

4. VASTUTUS

Vallasekretär vastutab käesoleva ametijuhendiga temale pandud töökohustuste täitmata

jätmise eest seaduse või haldusaktiga sätestatud korras.

5. ÕIGUSED

Vallasekretäril on õigus:

5.1. saada valla haldusaparaadi töötajatelt, volikogu liikmetelt ja valla hallatavatest asutustest

informatsiooni, dokumente jms, mis on vajalik tema tööülesannete täitmiseks;

5.2. korraldada iseseisvalt kantselei tegevust, anda vallakantselei sisemise töö korraldamiseks

käskkirju;

5.3. esitada kirjalik eriarvamus, kui ta ei nõustu dokumendi sisuga (see ei vasta seadusele, on teostamatu, ei vasta sellele, kuidas tegelikult otsustati vms). Eriarvamus tehakse teatavaks vastavalt vallavanemale, valitsusele või volikogule.

6. AMETIJUHENDI MUUTMINE

6.1. Ametijuhendit võib muuta vallavanem enne uue vallasekretäri teenistusse võtmist, samuti juhtudel, kui muudatuste aluseks on kehtivad õigusaktid.

6.2. Muudel juhtudel muudetakse ametijuhendit vallasekretäri ja vallavanema kokkuleppel.

Ametijuhendiga tutvunud:

.................................................


/nimi/
.................................................


/allkiriri/
.................................................


/kuupäev/

