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/allkirjastatud digitaalselt/
Urmas Pau
Vallavanem
VORMSI VALLAVALITSUS
VALLASEKRETARI AMETIJUHEND
Nimi: Eidi Leht
Toole asumise aeg: 15.08.1993
Haridus, oppeasutus, lopetamise aasta: Korgem, EPA. 1998
Omandatud eriala: zootehnik
Tdiendope/kvalifikatsioon: Vallasekretdri kutsetunnistus nr SM 000145, Perekonnaseisuametniku
tunnistus nr 220.

1. Uldsiitted

1.1 Vallasekretér on valla t60 jérjepidevust tagav ametiisik.

1.2 Vallasekretiri nimetab ametisse ja vabastab ametist seaduses séitestatud korras vallavanem.
1.3 Vallasekretirile annab iilesandeid ja kontrollib nende tditmist vallavanem.

1.4 Vallasekretir ei kuulu valitsuse koosseisu, kuid ta votab sGnadigusega osa valitsuse
istungitest.

1.5 Vallasekretir voib sdnadigusega votta osa volikogu istungitest.

1.5 Vallasekretiri asendamise méédrab vallavanem igal tiksikul juhul eraldi késkkirjaga.

2. Kohustused

2.1 Vallasekretér juhib vallakantseleid ning esitab vallavanemale ettepanekuid vallakantselei
iilesannete, struktuuri ja teenistujate koosseisu kohta.

2.2 Annab kaasallkirja valitsuse méérustele ja korraldustele.

2.3 Korraldab valitsuse digusaktide avaldamist ja t60 avalikustamist.

2.4 Korraldab volikogu digusaktide avaldamist ja t66 avalikustamist.

2.5 Esindab valda kohtus voi volitab selleks teisi isikuid.

2.6 Hoiab valla vapipitsatit.

2.7 Osaleb valitsuse istungite ettevalmistamisel ja korraldab istungite protokollimist.

2.8 Annab vallakantselei sisemise t60 korraldamiseks késkkirju.

2.9 Registreerib kriminaalmenetluse seadustiku §-s 141 sétestatud juhul prokuratuuri mééruse
vOi kohtumaéiruse alusel vallavanema voi linnapea teenistussuhte peatumise méiruse saamisele
jérgnevast toopdevast.

2.10 Teostab pereregistri toimingud oma pidevuse piires vastavalt lepingule nr 10.1-3/02/131-
172-02 KOV 907 ja kirjutab alla vdljastatavatele tdenditele,

2.11 Koostab siinni- ja surmaaktid, vormistab sellega seotud vajalikud dokumendid ning suhtleb
perekonnaseisuametiga;

2.12 Valmistab ette lepingute ja vallavanema kiskkirjade projektid tema piddevusse antud
kiisimustes.

2.13 Kooskdlastab temale esitatud valla digusaktide eelndud ning kontrollib nende vastavust EV
kehtivate digusaktidega.

2.14 Noustab vallavalitsuse litkmeid ja spetsialiste, volikogu liikmeid, volikogu sekretéri ja valla
kodanikke oma péadevuse piires.

2.15 Korraldab vallavalitsuse asjaajamist, dokumendihaldust ja personalitdod.

2.16 Korraldab vallavalitsuses kodanike vastuvottu.

2.17 Juhib valimiskomisjoni t66d, korraldab valimiste tehnilise teenindamise ja l&biviimise.
2.18 Kinnitab valijate nimekirja.

2.19 Viljastab kalastuskaardid ja teostab vajalikud toimingud Riiklikus Kalanduse Infosiisteemis.
2.20 Vormistab majandustegevuse registri kanded.



2.21 Korraldab kaadrialaste dokumentide ettevalmistamise ja tditmise ning hoidmise lukustatud
kapis.

2.22 Teostab notariaaltoimingud vastavalt EV kehtivale seadusandlusele.

2.23 Korraldab arhiivi t66d.

2.24 Taidab vallavalitsuse tookeskkonnavoliniku iilesandeid.

2.25 Koordineerib t66d teiste vallasekretdridega.

2.26 Taidab teisi talle seadusega pandud iilesandeid ning vallavanema poolt antud korraldusi.

3. Vallasekretiril on oigus:

3.1 saada valla ametiasutuse, vallavalitsuse liikmetelt ja allasutustelt informatsiooni; dokumente
jms, mis on vajalikud temale pandud todiilesannete tditmiseks.

3.2 korraldada iseseisvalt kantselei tegevust ja arhiivit6od;

3.3 nduda oma todks vajalikke tingimusi, materjale ja vahendeid;

3.4 saada tdienduskoolitust;

3.5 sOlmida arhiivi korrastamiseks ja digusabi saamiseks lepinguid;

3.6 teha eelarve piires kantselei to0ks, elanike teenindamiseks ja koosolekute, istungite ning
noupidamiste ldbiviimiseks vajalikke kulutusi.

4. Vallasekretir vastutab:

4.1 siinni- ja surmaaktide digusaktidele vastava koostamise eest kooskolas perekonnaseaduse §
108 1dikega 2;

4.2 vallakantselei asjaajamise, vallavalitsuse digusaktide ning dokumentide, mis ei ole suunatud
teistele tditjatele, korrektse ja digeaegse vormistamise eest;

4.3 temale aktiga tile antud vara eest;

4.4 vallavalitsuse dokumentatsiooni arhiveerimise ja kittesaadavuse eest;

4.5 ametisaladuste hoidmise ja véljastatava info usaldatavuse eest.

4.6 kéesoleva ametijuhendiga ja vallavolikogu ning vallavalitsuse digusaktidega temale pandud
iilesannete tditmise eest.

5. Kvalifikatsioonindouded

5.1Vallasekretir peab vastama Kohaliku omavalitsuse korralduse seaduse paragrahvis 55
satestatud kutsenduetele.

5.2 Vallasekretiril peab olema Siseministeeriumi poolt vélja antud Perekonnaseisuametniku
tunnistus.

6. Vallasekretiri asendamine
Vallasekretéri asendamise korra miédrab vallavanem. Vallasekretéri asendajal on koik
vallasekretdri digused ja kohustused ning ta peab vastama vallasekretéri kvalifikatsiooninduetele.

7. Ametijuhendi muutmine

7.1 Ametijuhendit saab muuta ainult kahepoolsel kokkuleppel voi vallavanema poolt enne uue
vallasekretdri toole votmist.

7.2 Ametijuhend on koostatud kahes eksemplaris, millest {iks jaidb todandjale teine
vallasekretirile.

Olen tutvunud: 31. jaanuar 2011

/allkirjastatud digitaalselt/
Eidi Leht
Vallasekretér



