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AMETIJUHEND

1. Üldandmed

1.1 Ametinimetus                                             1.2 Struktuuriüksus

	Referent
	Vallakantselei


2. Asend struktuuris

2.1 Vahetu juht            2.2 Kes asendab          2.3 Keda asendab       2.4 Otsesed alluvad

	Vallasekretär
	Jurist, vallasekretär
	Vanemspetsialist
	Puuduvad


3. Ametikoha põhieesmärk
	Vallavolikogu organisatsiooniline ja tehniline teenindamine; valla veebilehekülje kujundamine ning veebilehel avaldatud info kaasajastamine


4. Töö sisu

4.1 Iseseisev vastutusvaldkond                                    Tulemus
	4.1.1 Vallavolikogu istungite, komisjonide ja eestseisuse koosolekute protokollimine, protokollide avalikustamine.
	Istungid ja koosolekud on protokollitud, protokollid on nõuetekohaselt vormistatud ja õigeaegselt avalikustatud 

	4.1.2 Volikogu õigusaktide eelnõude jm volikogu tööks vajaliku materjali paljundamine ning edastamine volikogu ja komisjonide liikmetele jt puudutatud isikutele.
	Asjaosalised on õigeaegselt informeeritud

	4.1.3 Vallavolikogu õigusaktide vormistamine, avaldamine, avalikustamine ja vastavate ärakirjade ning protokollidest väljavõtete täitjatele ja asja​osalistele saatmine.
	Õigusaktid on nõuetekohaselt vormistatud ja õigeaegselt avalikustatud; asjaosalised on informeeritud 

	4.1.4 Elukohateadete nõuetele vastavuse kontrollimine ja neilt andmete sisestamine Eesti Rahvastikuregistrisse.
	Esitatud andmed on kontrollitud ja korrektselt rahvastikuregistrisse sisestatud

	4.1.5 Registriandmete väljastamine vastavalt päringutele ja kehtivale korrale
	Asjaosalised on informeeritud

	4.1.6 Valla infolehe küljendamine ja infolehtede valla raamatukogudesse ja postkontoritesse edastamise korraldamine.
	Infoleht on trükivalmis; valminud infoleht on edastatud valla raamatu kogudesse ja postikontoritesse

	4.1.7 Vallavalitsuse veebilehe pidamise korraldamine valla organite ja asutuste tegevuse kajastamiseks ja nende valduses oleva teabe avalikustamiseks.
	Valla veebilehel on kehtiv teave

	4.1.8 Muud vallasekretäri poolt antud ühekordsed ülesanded.
	Ülesanded on õigesti ja õige​aegselt täidetud
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4.2 Koostöö                                                          Kellega                        Tulemus
	4.2.1 Volikogu istungite ettevalmistamises osalemine.


	Volikogu esimees
	Kutse ja muu istungi materjal on õige​aegselt edastatud

	4.2.2 Volikogu komisjonide koosolekute ettevalmistamises osalemine.
	Komisjonide esimehed
	Kutse on õigeaegselt edastatud

	4.2.3 Valla infolehe koostamine.
	Abivallavanem
	Infoleht on trüki​valmis määratud tähtajal


4.3 Lisaülesanded

	4.3.1 Vajadusel vallavalitsuse juhtkonna poolt korraldatavate nõupidamiste protokollimine.

	4.3.2 Abistamine isikute vastuvõtu ja vallavalitsuse kui ametiasutuse ürituste korraldamisel.


5. Õigused, vastutus

5.1 Õigused

	5.1.1 Allkirja õigus volikogu õigusaktide ärakirjadel, volikogu istungite, volikogu komisjonide koosolekute protokollide koopiatel ja väljavõtetel; volikogu õigusakte edastatavatel kaaskirjadel.

	5.1.2 Saada vallavalitsuse töötajatelt, volikogu liikmetelt, valla hallatavatelt asutustelt informatsiooni, dokumente jms, mis on vajalikud temale pandud tööülesannete täitmiseks.

	5.1.3 Saada tööks vajalikku tehnilist abi ja vajalikke töövahendeid.

	5.1.4 Saada tööks vajalikku täiendkoolitust.


5.2 Vastutus

	5.2.1 Oma tööülesannete täitmisel vallavalitsuse- ja -volikogu huvide kaitstuse tagamine.

	5.2.2 Teatavaks saanud teiste isikute perekonna- ja eraellu puutuvate andmete ning muu ainult asutuse siseseks kasutamiseks määratud informatsiooni hoidmine.

	5.2.3 Tööks kasutatava valla vara heaperemehelik kasutamine ja säilimine.


6.Kvalifikatsiooninõuded

6.1 Eriala                                           Nõutav                                Soovitav

	
	halduskorraldus, dokumendihaldus 


6.2 Haridus                                        Nõutav                                Soovitav

	Kesk
	Kõrgem


                                               (Kõrgem, Kesk-eri, Kesk, Muu)

	Sekretäritöö kogemus 1 a


6.3 Töökogemus
                                                (Ei ole nõutud, Nõutav staaž, Nõutav erialane staaž, Muu)                                                                                                       

6.4 Arvutioskus

Ei ole nõutud                             Elementaarne                           Ulatuslik

	
	A06
	A01, A02, A03, A04, A07
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6.5 Keeleoskus

Keel                                                                   Oskus tasemel

	Eesti keel
	Kõrgtase

	Vene keel
	Kesktase ametialase sõnavara valdamisega

	Inglise keel
	Algtase


(algtase, kesktase, kõrgtase)

6.6 Isikuomadused

	Korrektsus, täpsus, empaatiavõime, algatusvõime, pingetaluvus, hea suhtlemisoskus, otsustus- ja vastutusvõime, analüüsivõime


6.7 Täiendavad oskused ja teadmised

	Meeskonnatöö kogemus, avaliku halduse organisatsiooni ja avalikku teenistust reguleerivate õigusaktide tundmine; kohaliku omavalitsuse korraldust reguleerivate õigusaktide ning asjaajamiskorra tundmine, üldised teadmised avaliku sektori majandustegevuse ja eelarve koostamise põhimõtetest


7. Ametijuhendi muutmine

Käesolevat ametijuhendit muudetakse vastavalt Vasalemma Vallavalitsuse töökorralduse muutumisele, kuid mitte sagedamini kui kord aastas.

Käesolevaga tõendan, et olen ametijuhendiga tutvunud.

Vahetu juht                               Allkiri                                         Kuupäev

	
	
	


Töötaja                                     Allkiri                                         Kuupäev

	
	
	


