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KORGESSAARE VALLAVALITSUSE VALLASEKRETARI AMETIJUHEND JA
ATESTEERIMISNOUDED

I Uldosa

Korgessaare Vallavalitsuse vallasekretdri ametijuhendis on sdtestatud vallasekretéri diguslik
seisund, tema digused ja kohustused, teenistusse votmise ja teenistusest vabastamise erisused
ning ametikohustused.

Vallasekretiri nimetab ametisse vallavanem. Vallasekretar allub vallavanemale.
Vallasekretirile alluvad sekretdr-asjajaja ja koristaja. Vallasekretéri asendamise méarab
vallavanem.

II Ametikoha pohieesmirk

Vallasekretéri ametikoha pShieesmérgiks on valla haldusaparaadi t60 jirjepidavuse tagamine
ning vallavolikogu ja vallavalitsuse ja kantselei dokumentatsiooni vastavuse tagamine Eesti
Vabariigi digusaktidele.

IIT Ametikohustused

Juhib vallakantseleid ning esitab vallavanemale ettepanekuid vallakantselei lilesannete, struktuuri
ja teenistujate koosseisu kohta;

Annab kaasallkirja valitsuse méérustele ja korraldustele;

Korraldab valitsuse digusaktide avaldamist ja t66 avalikustamist;

Korraldab volikogu digusaktide avaldamist ja t66 avalikustamist;

saadab Oiguskantslerile valla digustloovate aktide drakirjad 10 paeva jooksul nende
vastuvotmisest arvates;

Esindab valda kohtus voi volitab selleks teisi isikuid;

Hoiab valla vapipitsatit.

Osaleb valitsuse istungite ettevalmistamisel ja korraldab istungite protokollimist:
Annab vallakantselei sisemise t66 korraldamiseks kaskkirju;

Tiitab teisi seaduses, valla pohimiidruses ja valitsuse tookorras pandud iilesandeid;
Korraldab arhiivit6od.

IV Oigused

On 0digus:

saada vallavalitsuse ametnikelt, volikogu liikmetelt ja valla asutustest informatsiooni, dokumente
jms, mis on vajalikud tema teenistusiilesannete tditmiseks;

saada ametialast vajalikku tdiendkoolitust.

V Vastutus

Vallasekretdr vastutab oma ametijuhendi piires tema poolt véljastatud dokumentide ja
informatsiooni digsuse eest, ametijuhendis toodud todiilesannete digeaegse ja kvaliteetse tditmise
eest.

VI Kvalifikatsioonindouded

On noutav:

Juristi kvalifikatsioon voi tunnistus vastavuse kohta Vabariigi Valitsuse poolt esitatud
kutsenduetele Vabariigi Valitsuse 23.juuli 1996 nr 197 ,,Vallasekretéri ja linnasekretéri
kutsenduded*.



VII Ametijuhendi muutmine
Ametijuhendit voib muuta juhtudel, kui muudatuste aluseks on kehtivad digusaktid voi vajadus
timber korraldada t66d vallavalitsuses.

VIII Atesteerimisnouded
Nouded haridusele:
1. keskharidus ja sellele lisanduv ametialane tdienddpe;
2. juristi kvalifikatsioon voi tunnistus Vabariigi Valitsuse poolt kehtestatud kutsenduetele
vastavuse kohta.

Nouded kogemusele:
1. Teenistus vanemametnike pohigruppi kuuluval voi valitseval ametikohal riigi-voi
kohaliku omavalitsuse ametiasetuses voi organis 6 kuud voi muul eri-, kutse- voi
ametialast ettevalmistust ndudval to61 asutuse vo1 ametikoha toovaldkonnas 2 aastat.

Nouded teadmistele ja oskustele:

1. riigi pohikorra, kodanike Giguste ja vabaduste, avaliku halduse organisatsiooni ja avalikku
teenistust reguleerivate digusaktide tundmine;

2. kohaliku omavalitsuse korraldust reguleerivate digusaktide pdhjalik tundmine,
asjajamiskorra aluste tundmine;

3. tldised teadmised Euroopa Liidu institutsioonidest, organisatsiooni struktuurist ning
Oigussiisteemist ning teadmised kohaliku omavalituse kontekstis;

4. ametikohal ndutavad juhtimisalased teadmised ja oskused, sealhulgas juhtimisprintsiipide
tundmine ja nende praktilise rakendamise oskus, oskus planeerida tooprotsessi voi
alluvate t60d;

5. hea suhtlemisoskus, sealhulgas oskus korraldada koostddd avalike huvide elluviimisel ja
suhelda avalikkusega;

6. eesti keele oskus korgtasemel ja iihe voorkeele oskus kesktasemel ametialase sonavara
valdamisega;

7. iilevaate omamine riigi infosiisteemidest, kohaliku omavalitsuse infosilisteemide tundmine,
teadmised infotehnoloogia rakendamise tildpohimdtetest ja kasutamisvoimalustest,
ametikohal vajalike arvutiprogrammide ja andmekogude kisitlemise oskus;

8. ametikohal ndutavad majandusalased teadmised, sealhulgas turumajanduse iildpohimote,
avaliku sektori majandustegevuse ja eelarve koostamise pdhimdtete tundmine;

9. muud ametikohal ndutavad eri-, kutse- ja ametialased teadmised ja oskused.

Nouded isikuomadustele:

1. algatusvoime ja loovus, sealhulgas voime todtada vilja uusi lahendusi, muudatusi
algatada, omaks voétta ja ellu viia;

2. toovoime, sealhulgas vdime stabiilselt ja tulemuslikult tootada ka pingeolukorras,
efektiivselt kasutada aega;

3. kohusetunne, otsustus-ja vastutusvoime, sealhulgas suutlikkus votta iseseisvalt vastu
otsuseid oma ametikoha piddevuse piires, voime ndha ette otsuste tagajirgi ja vastutada
nende eest;

4. intellektuaalne voimekus, sealhulgas olulise eristamine ning analiiiisi- ja slinteesivoime,
voime omada informatsiooni kasutusvalmina ning reageerida kiiresti muutustele.



