Vormsi Vallavanema 27.08.2026
Késkkirja nr 35 “Ametijuhendite kinnitamine”

Lisa 1
VALLASEKRETARI AMETIJUHEND
1. ULDSATTED
TEENISTUSKOHA NIMETUS Vallasekretar
TEENISTUSKOHA LIIK Ametnik (ATS § 7 16ike 3 punkti 8 ja 9
alusel)
VAHETU JUHT vallavanem
ALLUVAD Sekretar- registripidaja
KEDA ASENDAB Maaratakse vallavanema kaskkirjaga
KES ASENDAB Maaratakse vallavanema kaskkirjaga
TEENISTUSGRUPP spetsialistid

2. TEENISTUSKOHA EESMARK JA VASTUTUSVALDKONNAD

Teenistuskoha eesmark Tagada Vormsi Vallavalitsuse ja
Vallavolikogu digusparane, tulemuslik ja
jarjepidev toimimine, korraldada valla
asjaajamist ja teabehaldust, juhtida
digusloomeprotsessi ning tagada
vallavalitsuse ja vallavolikogu digusaktide
vastavus digusaktidele, digusalane
ndustamine, registri- ja
perekonnaseisutoimingute teostamine
ning seadusest tulenevate vallasekretari
Ulesannete taitmine.

Vastutusvaldkond 1 Valla asjaajamise, teabehalduse ja
kantseleitd66 korraldamine

Vastutusvaldkond 2 Vallavolikogu ja Vallavalitsuse
téokorraldus ning éigusloome

Vastutusvaldkond 3 Oigusndustamine, lepingud, jarelevalve ja
vaidluste lahendamine

Vastutusvaldkond 4 Registrid, notaritoimingud ja valimiste
korraldamine

Vastutusvaldkond 5 Personali- ja tugitegevuste korraldamine

3. TEENISTUSKOHUSTUSED
Valla asjaajamise, teabehalduse ja kantseleit66 korraldamine

3.1 korraldab ja arendab vallavalitsuse asjaajamist, teabehaldust ja dokumendihaldust
ning tagab nende vastavuse digusaktidest tulenevatele nduetele;

3.2 koordineerib vallakantselei t66 korraldamist ning teeb vallavanemale ettepanekuid
tookorralduse kiisimustes;

3.3 korraldab asjaajamist reguleerivate dokumentide valjatootamist ja ajakohastamist;



3.4 tagab dokumentide registreerimise, sailitamise, arhiveerimise ja havitamise
korraldamise;

3.5 hoiab valla vapipitsatit ning korraldab ametlike pitsatite ja templite kasutamist;
3.6 kinnitab dokumentide arakirju, valjavotteid ja koopiaid;

Vallavolikogu ja Vallavalitsuse té6korraldus ning digusloome

3.7 korraldab vallavalitsuse ja vallavolikogu istungite ettevalmistamist;
3.8 osaleb sdnadigusega vallavalitsuse ja vallavolikogu istungitel ning protokollib voi
korraldab protokollimise;

3.9 korraldab vallavolikogu istungite protokollimise;

3.10 kontrollib eelndude vastavust digusaktidele;

3.11 annab bigusliku hinnangu eelndudele;

3.12 annab kaasallkirja maarustele ja korraldustele;

3.13 korraldab digusaktide avalikustamise;

3.14 tagab dokumentide edastamise;

3.15 koostab digusaktide ja dokumentide eelndusid.

3.16 esitab Riigi Teatajasse Vallavalitsuse ja Vallavolikogu maarused.|

Oigusndustamine, lepingud, jirelevalve ja vaidluste lahendamine

3.17 nbustab vallaorganeid ja hallatavaid asutusi digusalastes kisimustes;
3.18 kontrollib dokumentide digusparasust;

3.19 koostab ja menetleb lepinguid;

3.20 esindab valda v6i korraldab valla esindamise vaidlustes;

3.21 osaleb teenistusliku jarelevalve menetlustes;

3.22 menetleb teabendudeid ja pdé6rdumisi;

3.23 algatab vajaduse korral parimismenetlusi;

3.24 vormistab maksekasu kiirmenetlusega seotud toiminguid.

Registrid, notaritoimingud ja valimised

3.25 teeb rahvastikuregistri toiminguid;

3.26 korrastab aadressiandmete infoslisteemi andmeid;

3.27 teostab notariaaltoiminguid;

3.28 juhib valla valimiskomisjoni t60d;

3.29 taidab seadusest tulenevaid vallasekretari menetlustoiminguid;
3.30 koostab statistilisi aruandeid.

Personali- ja tugitegevused

3.31 vastutab personalidokumentide digusparasuse eest;

3.32 osaleb varbamisprotsessides;

3.33 koordineerib ametijuhendite koostamist;

3.34 tagab personali- ja koolitusalase dokumentatsiooni arvestuse ning statistika;



3.35 esitab vajalikud alusdokumendid raamatupidamisele.

Uldised teenistuskohustused

3.36 koostab oma valdkonna vallavalitsuse- ja volikogu eelndud, lepingute projektid,
osaleb vallavalitsuse ja -volikogu istungitel ning volikogu komisjoni koosolekutel, olles
vajaduse ettekandja oma téovaldkonna kisimustes;

3.37vastab oma tédvaldkonnaga seotud jarelparimistele ja kirjadele;

3.38 nbustab kodanikke oma tddvaldkonnaga seotud kiisimustes;

3.39 osaleb valla arengudokumentide koostamisel;

3.40 annab valdkonna sisendi valla eelarvestrateegia ja eelarve eelndusse;

3.41 koordineerib oma valdkonna hangete dokumentatsiooni koostamist ja menetluse
[abiviimist;

3.42 tagab valdkonna informatsiooni ajakohasuse ja korrektsuse valla veebilehel ning
teistes ametlikes teavituskanalites;

3.43 tagab oma t60 kaigus loodud ja hallatavate dokumentide néuetekohase sailitamise,
arhiveerimise ning nende korrastatud Gleandmise tédulesannete voi ametikoha
Uleandmisel;

3.44 esindab oma padevuse piires valda suhetes riigiasutuste, kohalike omavalitsuste,
koostddpartnerite ja teiste organisatsioonidega;

3.45 osaleb hangete ettevalmistamises ja labiviimises oma tdévaldkonna ulatuses;
3.46 taiendab ja arendab pidevalt oma erialaseid teadmisi ning hoiab end kursis
todvaldkonda reguleerivate digusaktidega;

3.47 taidab kaesolevas ametijuhendis nimetamata Ulesandeid, mis tulenevad
oigusaktidest, teenistuskoha eesmargist, t66 iseloomust voi vahetu juhi korraldustest
ning jaavad teenistuja padevusse.

3.48 taidab kriisiolukordades, eriolukorra, erakorralise seisukorra ja sdjaseisukorra ajal
ning nendeks valmistumise dppustel kdesolevas ametijuhendis nimetamata
kriisillesandeid vastavalt Vormsi valla kriisiplaanile, selle lisadele ja vahetu juhi
korraldustele.

4. VASTUTUS

4.1 vastutab oma ametijuhendi piires tema poolt valjastatud dokumentide ja
informatsiooni digsuse eest, ametijuhendis toodud té6ulesannete digeaegse ja
kvaliteetse taitmise eest.

4.2 kohustub hoidma konfidentsiaalsena nii teenistussuhte ajal kui ka parast
teenistussuhte 16ppu talle teatavaks saanud inimeste perekonna- ja eraellu puutuvat voi
muud piiratud teabega informatsiooni.

5. OIGUSED

5.1 saada ametialaselt vajalikke taienduskoolitusi;

5.2 saada valla ametnikelt, t66tajatelt ning valla hallatavatelt asutustelt tddllesannete
taitmiseks vajalikku informatsiooni, dokumente ja andmeid;

5.3 saada tema vastutusel olevate materiaalsete vaartuste hoidmiseks vajalikud
tingimused.



6. AMETIKOHA NOUDED

6.1 vahemalt kdérgharidus ja soovitatavalt sellele lisanduv eri-, kutse- voi ametialane
ettevalmistus.

6.2 valdab eesti keelt kdrgtasemel ja vahemalt thte vborkeelt sminimaalselt
suhtlustasandil;

6.3 oskab kasutada teenistuskohal vajalikke arvutiprogramme ja andmekogusid;
6.4 tunneb asjaajamise pdhimotteid ning dokumentide ja digusaktide vormindudeid,
oskab koostada dokumente ning oma téévaldkonna Uksikakte;

6.5 tunneb ja oskab rakendada oma t66valdkonna digusakte;

6.6 suhtlemis-, valjendus- ja kuulamisoskus; oskus sailitada rahu probleemsetes
olukordades; oskus kuulata vestluspartnerit ning oskus selgelt p6hjendada oma
seisukohti nii suuliselt kui kirjalikult;

6.7 isikuomadused: algatusvéime ja loovus ning kohusetundlikkus, hea
kohanemisvdime, tasakaalukus, ausus, usaldusvaarsus, tapsus, stressitaluvus;

6.8 vahemalt B-kategooria autojuhi lubade olemasolu.

7. AMETIJUHENDI MUUTMINE

7.1 ametijuhendit véib muuta ametniku ndusolekuta, kui muudatuste aluseks on
kehtivate digusaktide muudatus;

7.2 enne ametillesannete taitmisele asumist ja parast muudatuste sisseviimist kinnitab
teenistuja muudatused oma allkirjaga.



